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LICENCIADO )
JUAN JOSE VELA MARTINEZ

TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
PRESENTE

En seguimiento la observacion No. 4 de la auditoria No. 082-0060-2017
YInconsistencias en la solicitud, dispersién, control y comprobacion del
combusitible para equipo de bombeo”, al respecto le envio en un CD el
Manual de Procedimientos para el Manejo y Control de Combustible a
Equipos de Bombeo y Equipo Industrial”’, debidamente validado por las
unicdades administrativas involucradas, mismoc que tendré vigencia a
partir de la fecha.

Cabe sefalar que los lineamientos sefalados deben lograr su objetivo,
por lo que se sugiere se haga extensivo su conocimiento a todo el
personal adscrito a su area para su correcta aplicacion y debida
observancia. Asimismo, el Manual puede ser consultado fisicamente en
el Departamento de Normatividad adscrito a esta Unidad.

Sin otro particular, me aﬁ\irato nviarle un cordial saludo.
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PRESENTE

Por este conducto le envio en un CD el Manual de Procedimientos para
el Manejo y Control de Caombustible a Eauipos de Bombeo y Equipo

Industrial”, debidamente validado por las unidades administrativas
involucradas, mismo que taendra vigencia a partir de la fecha.

Cabe sefialar que los lineamientos sefalados deben lograr su objativo,
por lo que se sugiere se haga extensivo su conocimiento a todo el
persconal adscrito a su area para sJu correcta aplicacion y debida
observancia. Asimismo, el Manual puede ser consultado fisicamente en
el Departamento de Normatiyvidad adscrito a esta Unidad.
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Sin otro particular, me rgto enviarle un cordial saludo.
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PRESENTACION

La sociedad mexiguense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr,
con hechos, obras y acciches, mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

Por elle, en la Administracién Puablica del Estado de México se impulsa la construccion
de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de
acuerdos y consensos para la solucion de las demarcias sociales.

El buen gobiemo se sustenta en una administracién pulblica mas eficiente an el uso de
sus recursos y mas eficaz en el logre de sus propositos. El ciudadano es el factor
principal de su atencion y la solucién de los problemas publicos su prioridad.

En este conhtexto, la Administracion Publica Estatal transita a un nuevo modelo de
gestién, orientado a la generacion de resultados de valor para la ciudadania. Este
modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han demostrado
su eficacia, pero también por el cambio de aquellas gue es necesaric modemizar.

La solidez y el buen desemperfio de las institucicnes gubemamentales tienen como base
las mejores practicas administrativas emanadas de la permanente revision y
actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e
instrumentacidn de proyectos de innovacidén y del establecimiento de sistemas de
gestién de calidad.

El presente manual administrativo documenta la accidn organizada para dar
cumplimiento a la mision de la Comision del Agua del Estado de Meéxico. La estructura
organizativa, la divisién del trabajo, los mecanismos de coordinacion y comunicacion, las
funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacién o descentralizacion, los
procesos clave de la organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de [as
aspectos que delinean la gestion administrativa de este organismo descentralizado.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluaci
de la accidn administrativa. El reto impoestergable es la transformacion de la cultura haci
nuevos esguemas de responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgp vy
productividad.
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OBJETIVO GENERAL

Mantener una mejor fluidez de la informacién para el requerimiento, suministro vy
comprobacion del combustible para los equipos de bombeo y equipo industrial
propiedad del Organismo, por medic de la participacién activa de los servidores publicos
gue intervienen en el procedimiento, definiendo sus responsabilidades y homogenizando
los métodas de trabajo.
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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Manejo y Contro! de Combustible a Equipes de Bombeo y Equipo Industrial.-
Pel requerimiente a la comprobacion mensual del combustible.

Procedimientos:

- Adquisicidn de Combustible para Eguipos de Bombeo y Equipe Industrial.
- Suminjstro de Combustible a Equipes de Bembeo y Equipo Industrial.

- Comprabacion del Consumoc de Cormbustible en Equipos de Bombeo y Eguipo
Industtial.
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE COMBUSTIBLE PARA EQUIPOS DE
BOMBEO Y EQUIPO INDUSTRIAL.

OBJETIVO

Agilizar el requerimiento de combustible para equipos de bombeo y equipo industrial de
la Comisién del Agua del Estado de México, a través de la adquisicion de los vales y/o
abonos en las tarjetas electronicas.

ALCANCE

Aplica a lps servidores publicos de la Vocalia Ejecutive, de la Direccidn General de
Operaciones y Atencién a Emergencias, Direccién de Administracién, Subdireccion de
Servicios, Gerencias Regionales, Departamentos de Agua Limpia, de Diagnostico y
Rehabilitacién de Pozos Profundos, de Operacion y Mantenimiento de Equipo Pesado,
de Mantenimiento de Instalaciones y Vehiculos y de Servicios Generales involucrados en
actividades relativas a la solicitud de combustible v pago para su adquisicion ante la
empresa prestadora del servicio.

REFERENCIAS

s Acuerdo por el que se establecen las Politicas, Bases y Lineamientos,
en materia de Addguisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos vy
Servicios de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales
Administrativos del Poder Ejecutivo del Estado de México. Combustibles,
Lubricantes y Aditives, POBALIN-105. Gaceta del Gobierno, 9 de diciembre de
2013, reformas y adicionss.

« Manual General de Organizacion de la Comisién del Agua del Estado de
México. Apartado Vil. Objetivo y Funciones per Unidad Administrativa, 230810000
Vocalla Ejecutiva, 230B50000 Direccién General de Operaciones y Atencion
Emergencias, 230B81000 Direccion de Administracién, 230B60010 al 230B500
Gerencias Regionales, 230B31010 a 230B81010 al 230B81016 Unidades de Apo
Administrative asignadas a las Gerencias Regionales de Atlacomuico, Cuautitlal
Criente, Cuautitlan Poniente, Coatepec Harinas, Texcoco, Tejupilco-Valle de Bravo
y Toluca, 230B81300 Subdireccion de Servicios, 230850201 Departamento de
Agua Limpia, 230B50302 Departamento de Diagndstico y Rehabilitacion de Pozos,
230B50303 Departamento de Operacién y Mantenimiento de Equipo Pesado,
230881301 Departamento de Mantenimiento de Instalaciones y Vehiculos y
230B81302 Departamento de Servicios Generales: Gaceta del Gobie 20 d
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septiembrea de 2016. W
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RESPONSABILIDADES

El Departamento de Servicios Generales as la unidad administrativa responsable
de requerir el servicio de suministro de combustible a los equipos de bombeo y equipo
industrial de la Comision del Agua del Estado de México.

El Vocatl Ejecutivo debera:

» Firmar de autorizacién del oficio de sclicitud mensual de combustible a utilizar en
los equipos de bombeo y equipo industrial.

e Autorizar la “Cuenta por Pagar - Entrega por Justificar Gasto QOperativo” por el
importe mensual del combustible.

El Director General de Operaciones y Atencién a Emergencias debera:

» Firmar de visto bueno el oficio de solicitud mensual de combustible a utilizar en los
equipos de bombeo y equipo industrial,

El Director General de Administracion y Finanzas desbera:

¢ Autarizar la "Cusnta por Pagar - Entrega por Justificar Gasto Operativo” peor el
importe mensual del combustibie.

El Director de Administraciéon debera: -

e Instruir al Subdirector de Servicios para atender la solicitud mensual de
combustible a utilizar en los equipos de bombeo y equipo industrial y le entrega el
oficio de saclicitud.

= Autarizar la “Cuenta por Pagar - Entrega por Justificar Gasto Operativo” por el
importe mensual del combustible.

El Gerente Regional debera:

» Revisar la cantidad de combustible y el mento total para los equipos de bombeqg vy
equipo industrial.
e Firmar el oficio de solicitud mensual de combustible a utilizar en losfequipos qe
bembeo y equipo industrial.

El Subdirector de Servicios debera:

e Instruir al Jefe de! Departamento de Servicios Generales para realizar é\tramite
para adquirir el combustible y le entrega el oficic de solicit mensuUs
combustible a utilizar en los equipos de bombeo y equipo indus.tr??'d

» Dar e} visto bueno del criginal de la “Cuenta por Pagar - Entréga por Justifie
Gasta Operativo” por el importe mensual del combustible.

e Tramitar la “Cuenta por Pagar - Entrega por Justificar G o Operativo™ dor el
importe mensual del combustible para su autorizacion. \/ Cl\

%
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El J

efe del Departamento de Servicios Generales debera:

Recibir instruccion y oficio de solicitud mensual de combustible a utilizar en los
equipts de bombeo y equipo industrial y solicitar al Auxiliar Administrativo la
revisign de las cantidades y montos requeridos.

Firmar de visto bueno la "Cuenta por-Pagar - Entrega por Justificar Gasto
Operativo”.

Entregar la “Cuenta por Pagar - Entrega por Justificar Gasto Operativo” por el
importe mensual del combustible debidamente autorizada.

Revisar y verificar el pago del combustible a través de la transferencia electronica,
imprimir el comprebante y entregar al Auxiliar Administrativo.

Revisar y firmar el oficio de sclicitud de cantidad de vales y/o aboncs en las
tarjetas electrénicas.

Entredar oficio y copia de la transferencia electronica en la Direccién General de
Recursos Materiales de la Secretaria de Finanzas.

Recibir de la Direccién General de Recursos Materiales de la Secretaria de
Finanzas |la factura original y vales de combustible y/o aboncs de las tarjetas
electrénicas.

Revisar contra la factura original los folios de los vales.

Notificar los folios faltantes en la Direccion General de Recursos Materiales de Iz
Secretaria de Finanzas.

Disgregar los vales por unidad administrativa y por tipe de eaquipo.

Jefe de la Unidad de Apoyo Administrative y/o Servidor Puablico

Responsable en el Departamento Usuario debera:

Revisar en oficlo de solicitud las cantidades de combustible solicitadas para los
equipos bombeo y equipo industrial asignado.

Calcular el monto total y el equivalente en litros de combustible de gasolina tipo
magha sin y/o de diésel ,

Elaborar cficio de solicitud mensual de combustible a utiizar en los equipos
bombeo y equipo industrial asignados y entregar al Gerente Regicnal y/o Jefe
Departamento para su firma.

Entregar al Director de Administracion el oficio de solicitud mensual e
combustible a utilizar en los equipos de bombeo y equipo industrial debidamente
firmado para su tramite.

El Auxiliar Administrativo del Departamento de Servicios Generales debera:

Calcular y obtener el importe mensual del combustible para los equipos de

bombeo v equipo industrial de la CAEM.

Elaborar y entregar la “Cuenta por Pagar - Entrega por Justifigar Gasto Ogp®rativo”

por el importe mensual de combustible, para su visto bueno \

Reclbir y tramitar el original de la “Cuenta por Pagar - Entrgga por Justificar Ga2xfo

Operativo” en la Ventanilla de Tramites Financieros Adminigtrativos. / Y i

Recibir el Contrarecibo original y esperar copia de la %ag sferencia eledr za del
|

pago del combustible.

\_/
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+« Elaborar oficic para solicitar la cantidad de vales y/o abonos en las taretas
electronicas, a la Direccién General de Recursos Materiaies de la Secretaria de
Finanzas.

+« Entregar el oficio de solicitud para su visto bueno al Jefe del Departamento de
Servicﬁos Generales.

+ Verificar en el sistema dé la Direccidn General de Recursos Materiales de la
Secrelarla de Finanzas los abonos en las tarjetas electronicas..

+« Notificar via telefénica a la Direccion General de Recursos Materiales de la
Secretaria de Finanzas de los abones faliantes.

+» Realizar la comprobacion de la entrega por justificar en plazo maximo de quince
dias habiles.

El Encargado de |la Ventanilla de Tramites Financieros-Administrativos
debera:

Recibir y verificar gue la documentacion cumpla con los reguisitos administrativos.
Devolver la docurmentacidn al auxiliar administrativo del Departamento de Servicios
Generales para su correccion, en su caso.

» Emitir el “Contrarecibo” en el SIAF en el Médulo Ventanilla Unica y entregar.

El Responsable del area de operacion de la Gerencia Regional y/o del
Departamento Usuario debera:

» Deterrninar las cantidades de combustible a utilizar para el rmes siguiente, con
base a las actividades para levar a cabo la operacidn y mantenimiento de fa
infraestructura hidraulica por medio de los equipos de bombeo vy equipo industnial
asignado, durante los ultimos cinco dias habiles de cada mes.

» FElaborar oficio de la justificacion técnica de la solicitud del combustible a utilizar |

dirigicdo a2 1a Unidad de Apoyo Administrativo y/o Servidor Publice Responsable.

DEFINICION

Abonos: Las cantidades en efective que son depositadas mensualmente a las tarjefas
electrénicas para la adquisicion de combustible.

Combustibile: El recurso natural que sirve para poner en movimiento los equipos

bombeo y aquipo industrial propiedad de la CAEM, ya sea a travées de gasolina mag
sin y/o diésel.

Contrarecibo: Es el doccumento que se genera como acuse de recibode la e
la documentacién para solicitar un pago a través de una transferencia electréd
recursos financieros.

Departamento Usuario: A los departamentos de Agua Linpia, de Diagnc
Rehabilitacidn de Pozos Profundcs, de Operacién y Mantenimignto de Equipe Pegado y
de Mantenimiento de Instalaciones y Vehiculos que en el d-es! rrofle deis?us actividades

\f{ '\\ | R\'
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utilizan equipos de bombeo y equipo industrial, requieren del combustible para operar y
mantener la infraestructura hidraulica.

i Entrega por Justificar: Es el documentc soporte con el cual se rezlizan las
transferencias electronicas a nombre de una empresa, por concepto de los gastos
| operatives del Organismao.

Equipo de Bombeo: A los aparatos mecanicos de combustion intema impulsados por
medio de combustible, con que cuenta la Comision del Agua del Estado de México, para
extraer, elevar o impulsar el agua pctable, asi como para el desalojo da aguas residuales
¥y pluviales y su tratamiente

Equipo Industrial: A los aparatos mecdnicos de combustién interna impulsados por
medic de combustible, con que cuenta la Comisién del Agua del Estado de México, que
coadyuvan a la operaciéon y mantenimienta de la infraestructura hidréulica.

Recibo de pago: Es el documento que genera la Institucidn Bancaria como
comprobante de la adquisicién de vales y/o abonos en tarjetas electrdnicas.

Servidor Piiblico Responsable: Es el servidor publico adscrito al Departamento de
Operacion y Mantenimiente de Equipo Pesade, Departamento de Agua Limpia,
Departamento de Rehabilitacion de Pozos y Departamento de Mantenimiento a
Instalaciones y Vehiculos, en quien recaen las actividades administrativas y financieras
de! surministro de combustible.

Sistema Integral de Administracion y Finanzas (SIAF): Es el sisterna informatico
que facilita la asignacién y el aprovechamiento racional de los recursos humanos,
financieros y materiales de la Comisién del Agua del Estado de México.

combustible (gasclina tipe magna sin y diésel) a los equipos de bombeo y equip
industrial prapiedad de la CAEM.

Tarjeta Electronica: Es el medio magnético a través del cual se suministrg&%

a través de la cuenta de una institucion bancaria, en este caso para cbtener vales y/
abonar dinerp en efectivo en las tanjetas electrdnicas, ambos para adquirr combustible.

Unidad de Apoyo Administrativo: Son las dreas administrativag asignadas a la
Gerencias Regionales del Organismo, que desarrollan aclividades referentes al
suministre de combustible a los equipos de bombeo y equipo industrial.

Transferencia Electrénica: Es el traslado via elactrénica de recursos econdmicos gqde
realiza la Comision del Agua del Estado de México a un proveedor o prestador de servici

Vale de Combustible: Es el documento por medio del cual se sUministra combustil
{gasolina tipo rmagna sin y diesel) a los equipos de bombeo y equipe industrial propie

de la CAEM.

Y
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INSUMOS

COficio de solicitud mensual de combustible en los eguipes de bombeo y equipo
industrial a la Direccion de Administracion. ‘
Elaboracion del formato: “Cuenta por Pagar - Entrega por Justificar Gaste
Opaearativo”. .

RESULTADOS

Cantidad de Combustible para equipos de bombeo y equipc industrial de la
CAEM.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Procadimiento: “Fondos Revolventes y Entregas por Justificar para el Gasto
Cperativo”.

Procedimiento: “Suministro de Combustible a Equipos de Bombeo y Equipo
Industrial”.

Procedimiento: “Comprobacion del Consumo de Ceombustible en Equipos de
Bombeo y Equipc Industrial”.

POLITICAS

El Departamento de Servicios Generales sera la dnica unidad administrativa que
esta facultada para tramitar ante la Direccidn General de Recursos Materiales de
la Secretaria de Finanzas y/c empresa prestadora del servicio la adquisicion de los
vales de combustible y/o abonos en las tarjetas electrdnicas, asi como la
encargada de verificar el cumplimiento def servicio contratado.

El Vale de Cornbustible y/o Tarjeta Electrénica es el Unico medio de pago para la
adquisicidn de combustible de tipo magna sin y/o diésel, mismos que se
distribuiran para los equipos de bombeo y equipce industrial propiedad del
Organismo, asignando una cantidad determinada de litros de combustibte par:

cada equipeg, en forma mensual, en apege a la POBALIN-105,

Los Gerentes Regionales, los Jefes de Departamento involucrados y los servidores
publicos responsables en cumplimiento a las accicnes encaminadas al
mantenimiento y operatividad de la infraestructura hidraulica de la Comisicn, asf
como en el manejo y control del combustible para equipos de bormbeo vy equipo
industrial, deberan de realizar el célculo del combustible a utilizar y de elaborar e
oficio de solicitud mensual de dotacién de combustible dirjgido a la Direccidn de

ensuales de cormbust
\ g

\\ | #
\ II 7
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normales y/o realizar los ajustes necesarios para las dotaciones complementarias,
para realizar ia adquisicién del mismo, de acuerdo a los requerimientos reales para
este tipo de bienes.

+ Las dotaciones de combustible no son permanentes para aguellos equipos que
son utilizados de fomna temporal o para atender las contingencias por fendmenos
hidremeteorolégicos, motivo por el cual se presentara ta solicitud de combustible
por medio de cficio en tiempo y forma, con los mismoes requisitos mencionados en
la politica anterior y de acuerdo a los lineamientos establecidos en el presente
procedimiento.

+ El Auwxiliar administrativo del Departamento de Servicios Generales cada mes de
acuerdo a la POBALIN-105 calculara, con el costo actual, el combustible tomando
como base la cantidad y tipos de equipos que tiene cada area, el monto total de
combustible para los equipos de bombeo y equipo industrial de la CAEM.

» El Auxiliar administrativo del Departamentc de Servicios Generales generari la
Entrega por Justiicar en e SIAF en e Mddulo Unidades
Administrativas/Generacion de Cuentas por Pagar para realizar el pago del
servicio que se tramitara ante la empresa prestadora del servicio, asi como
comprobar el gaste ejercido ante la Subdireccién de Centabilidad y Presupuesto.

» La “Cuenta por Pagar - Entrega por Justificar Gasto Operativo” original debera
contar el visto bueno y autorizacion del Subdirector de Servicios y el Director de
Administracion respectivamente para realizar su tramite a través de la Ventanilla
de Tramites Financieros-Administrativos, para la elaboracién de la transferencia
electrdnica.

+ FEl Jefe del Departamento de Servicios Generales entregara a la Direccion General
de Recursos Materiales de la Secretaria de Finanzas copia de [a transferencia
electrbnica y recibira en la fecha que le indiquen, la factura original v vales de
combustible y/c abonos de lag tarjetas elecirdnicas, documentacién que
entregara al auxiliar administrativo del Departamento de Servicios Generales para
su tramite.

+ ElI Auxiliar administrativo del Departamento de Servicios Generales realizara |
comprobacién de ke entrega por justificar en un periode méximo de quince dias
habiles anexanco la factura original por concepto del pago de vales de
combustible y/o abonos de las tarjetas electronicas, Asimismo en los dltimos dés
dias habiles de cada mes distribura los Vales y/o Abonos de las Tarjet
Electrénicas a las unidades de apoyo administrativo de las Gerencias Regionale
y/0 garvidores publicos habilitados en los Departamentos involucrados.

» Los Jefes de las Unidades de Apoyo Administrative y/o Servidor Publico
Respdnsable y el Departamento de Control Patrimonial reportaran por medio d
oficio a la Subdireccién de Servicios en un maximo de cinco dias héhiles, los
equipes de bombeo y equipe industrial que se encuentren siniestrados,
las bajas, transferencias temporales y/o definitivas y meyimientos de asi
de los equipos de bombeo y equipec industrial, con la fingfidad de realizar e;l
en el ¢alculo del combustible.

S
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e« Parg el caso de los edquipos de bombeo y equipo industriai gue estén en

reparacion pcr un pericdo mayor a 15 dias naturales no se les suministrara
combustible; la omision © incumplimiento de estas disposiciones, deslinda de
responsabilidad al Departamento de Servicios Generales.

Los Jefes de las Unidades de Apoyc Administrativo y/o Servidor Publico
Responsable, informaran durante los primeros tres dias héablles mediante escrito a
la Subdireccidn de Servicios, de los equipos de bombeo v equipo industrial que
vuelvan a ser utilizados; para efectos de considerar el combustible a suministrar
tomando como base las cantidades indicadas en este procedimiento.

Los Jefes de las Unidades de Apoyc Administrativo y/c Servidor Pdblico
Respe¢nsable informaran por esctito a la Subdireccidon de Servicios de los equipos
de bombeo y equipe industrial que estaran en coperacidén durante la primera y
segunda semana del 1er. Periodo y el 2do. periode vacacicnales, e cual debera
estar debidamente autorizado por el Jefe Inmediato Superior con un nivel minimo
de Jefe de Departamento, para que sea considerado el calcule de combustible
s6lo en un 50% de acuerdo a la POBALIN-098.
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DESARROLLO

Unidad
Administrativa/Puesto

Gerencia
Regional/Responsable del area
de operacion

Unidad de Apoyo
Administrativo/Jefe de Unidad
y/o Departamento
Usuarib/Servidor Publico
Responsable

Gerencia Regional/Gerente y/o
Departamente Usuario/Jefe de
Pepartamentoc

de
a

Direccidn General
Operaciones y Atencién
Emergencias/Directer General

Descripcion

Con base a las actividades para llevar a cabo la
operacion y mantenimiento de la infraestructura
hidraulica por medic de los equipos de bombeo v
equipo industrial asignado, durante los ultimos
cinco dias hablles de cada mes, determina las
cantidades de combustible a utilizar para el mes
siguiente, elabora oficio de la justificacion técnica
de solicitud del combustible a utilizar dirigido a la
Unidad de Apoyc Administrativo y/ Servidor
Piablico Responsable, genera copia y entrega
original y obtiene acuse de recibo en la copia del
oficio que archiva.

Recibe oficio original de la justificacién técnica de
solicitud del combustible a utilizar genera copia y
entrega originat y obtiene acuse de recibo en la
copia del oficio gue archiva. Revisa las
cantidades solicitadas, calcula el monto total y el
equivalente en litros de combustible de gasoclina
tipo magna sin y/o de diésel, elabora oficio de
solicitud mensual de combustible a utilizar en los
equipos de bombeo y equipo industrial asignado
y lo entrega de forma econdmica al Gerente
Regional y/o Jefe de Departamento para su firma.
Archiva los originzies de loa oficios recibidos.

Recibe oficio de solicitud mensual de combustibl
a utilizar en los equipos de bombeo y equipo
industrial, revisa la cantidad de combustible y ¢!
monto total, firma el oficio y o turna de form
economica Director General de QOperaciones
Atencidn a Emergencias para su visto bueno.

Recibe oficio de sclicitud mensual de combustible
a uilizar en ks equipos de bombeo y equipo
industrial, firma de visto bueno el oficio y entrega
de forma econdmica al C. Vogal Ejecutivo para su

firma.
\
L
/ \
:
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10

No-

Unidad
Administrativa/Puesto

Vocalia
Ejecutivo

Ejecutiva/Vocal

Unidad de Apoyo
Administrativo/Jefe de Unidad
y/o Departamento
Usuarib/Servidor Publico
Responsable

Direccion de

Administracién/Director

Subdireccidn de
Servicios/Subdirector
Departamento de Servicios
Generales/Jefe de
Departamento

Departamentc de Servicios
Generales/Auxiliar
Adminietrative

Descripcion

Recibe oficio de sclicitud mensual de combustible
a utilizar en los equipos de bombeo y equipeo
industrial, firma de autorizacién el oficio vy lo
entrega al Jefe de la Unidad de Apoyo
Administrativo y/o Servidor Pudblico Responsable
para su tramite.

Recibe oficio de sclicitud mensual de combustible
a utilizar en los equipos de bombeo y equipo
industrial debidamente firmadoc, obtiene copia vy
entrega el original del oficic al Director de
Administracién y obtiene acuse de recibo en la
copia del oficio y la archiva.

Recibe oficio de salicitud mensual de combustible
a utiizar en los equipos de bombeo y equipo
industrial, acuse de recibo en la copia del oficio
que devuelve, revisa e instruye al Subdirector de
Servicios atender los requerimientos.

Recibe instruccion y oficio de sclicitud mensual
de combustible a utilizar en los equipos de
bombeo y equipo industrial, solicita al Jefe de del
Departamento de Servicios Generales realizar ol
tramite para adquirir e combustible y le entrega
el oficio.

de combustible a utiizar en los equipos d
bombeo y equipo industrial, le solicita ai Auxilia
Administrative del Departarmentc de Servicios
Generales, revisar las cantidades y montgs
requeridos y entrega oficic de solicitug d
combustible para equipos de bombeo y equip
industrial.

Recibe instruccidn y oficio de solicitud mensm%

los oficios de solicitud mensual de
con base éstos, revisa Ias
los montos por c:onceptc de

Recibe
combustible,
cantidades y

ombustlble de acuerd a la cant:dad Y
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Unidad S

Q. Administrativa/Puesto Eresnaion

N Deparfamento de Servicios Viene del procedimiento: “Comprobacion
Generales/Auxiliar de Consumo de Combustible en Vehiculos
Administrativo Oficiales” de ia operacién No. 17.

Elabora en original la “Cuenta por Pagar - Entrega
por Justificar Gasto Operativo” por e importe
mensual del combustible y lo entrega al Jefe de
Servicios Generales para su visto buenoc. Espera
la cuenta por pagar para tramite, Se conecia
con la operaclon no. 18.

12 Departamento de Servicios Recibe y revisa el original de la “Cuenta por Pagar
Generales/Jefe de - Entrega por Justificar Gasto Operativo” por el
Departamento importe mensual dsl combustible, firma de visto

bueno, entrega la cuenta por pagar al
Subdirector de Servicios para su validacion.

13 Subdireccion de Recibe el original de la “Cuenta por Pagar -

Servicips/Subdirector Entrega por Justificar Gasto Operative”, se
entera, rubrica de visto bueno y entrega de
manera econdémica al Director de Administracion
para su autorizacién.

14 Direccion de Recibe el original de la “Cuenta por Pagar -
Administracion/Director Entrega por Justificar Gasto Operativa” rubricada,

se entera, la autoriza y entrega al Director
General de Administracidon y Finanzas para su
autorizacion.

15 DRireccion General de Recibe el original de la "“"Cuenta por Pagar 1[
Administracion y Entrega por Justficar Gasto Operativo”, se
Finanzas/Director General entera, la autoriza y entrega de forma econdmiga,

al Vocal Ejecutive para su autorizacion.

16 Vocalia Ejecutiva/Vocal Recibe el original de la “Cuenta por Pagar
Ejecutivc Entrega por Justificar Gasto Operativo”, s

entera, la autoriza y entrega al Jefe de
Departamento de Servicics Generales.
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No.

17

18

19

20

21

22

Unidad
Administrativa/Puesto
Departamento de Servicios
Generales/Jefe de

Departamento
Departamento de Servicios
Generales/Auxiliar
Administrativo

Ventanilla de Tramites
Financieros-

Administrativos/Encargadc

Ventanilla de Tramites
FinancEtros-
Administrativos/Encargado
Departamentc de Servicios
Generales/Auxiliar
Administrativo

Ventanillz de Tramites

Financleros-
Administrativos/Encargado

Descripcion

Recibe y-turna-el aoriginal de la “Cuenta por Pagar
- Entrega por Justificar Gasto Operativo”
autorizada, al  Auxiiar Administrativo - del
Departamento de Servicios Generales para su
tramite. Espera la nofificacidn via correo
electronico, de la transferencia electrénica del
pago del combustible. Se conecta con la
operacion no. 24.

Viene de |la operaclon no. 11.

Recibe el coriginal de la “Cuenta por Pagar -
Entrega por Justificar Gasto Operativo”
autorizada, obtiene copia y tramita el original de
la cuenta por pagar en la Ventanilla de Tramites
Financieros-Administrativos.

Recibe el original del formato “Cuenta por Pagar -
Entrega por Justificar”, verifica que la cuenta por
pagar cumpla con los requisitos administrativos y
determina: ¢la documentaciéon cumple con
ios requisitos?

No cumple con los requisitos.

Devuelve la  documentacién al auxiliar
administrativo del Departamentc de Servicios
Generales para su correccion.

Recibe documentacidn, se entera de Igs
requisitos  faltantes, corrige y  entre
nuevamente. Se conecta con la operacido
No. 19.

Si cumple con los raquisitos.

Captura y obtiene en el SIAF en el Modulo |

Ventanila Unica/Generacion de Contrarecibo en
orighal y copia, entrega el original al auxilia
administrativo del Departamentc de Servicios
Generales y archiva acuse, Se conecta n el
procedimiento: “Fondgs Revolven Y
Entregas por Justificar para el Ga

Operativo™. /
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Unidad

No. = Aliministrativa/Puesto

Descripcion

23 Departamento de Servicios Recibe el Contrarecibo coriginal que archiva en
Generales/Auxiliar de forma definitiva, firma de acuse y devuelve,
Administrativo espera copia de la transferencia electrénica del

pago del combustible. Se conecta con la
operacién no. 25.

24 Departamento de Servicios Viene de la operacién no. 17.

g:g::ﬂa;ﬁ;‘ﬁge ue Recibe correo electrénico del Encargado de la
Secciébn de Bancos e Inversiones del
Departamento de Tesoreria, revisa y verfica el
pagce del combustible a través de la transferencia
electrénica via SPEl, imprime el comprobante y
entrega al Auxiliar Administrativo del Departamento
de Servicios Generales.

25 Departamento de Servicios Recibe el comprobante de la transferencia
Generales/Auxiliar electronica por concepto del page del combustible
Administrativo via SPEl, genera copia y retiene, elabora oficio en

original para sclicitar la cantidad de vales y/o
gboncs en las tarjetas electronicas dirigido a la
Direccion General de Recursos Materiales de la
Secretarfa de Finanzas y entrega para su firma al
Jefe dsl Departamento de Servicios Generales,

26 Departamento de Servicios Recibe, revisa y firma el oficic de solicitud, genera Jf, |
Generales/Jefe de copia y entrega el original con copia de la
Departamento transferencia electrénica a la Direccidon General

de Recurscs Materiales de la Secretaria de
Finanzas, obtiene acuse de recibo en la copia de(
la transferencia electronica. Espera un dia habil

}'
para recuperar cantidad de vales y/¢ abonos en
las tarjetas electronicas.

27 Departamento de Sarvicios En la fecha indicada acude a la Direccion Gener:
Generales/Jefe de de Recursos Materiales de la Secretaria d
Departamento Finanzas solicita y recibe la factura orginal y

vales de combustble y/o abonecs de las tarjetas
electronicas, previo acuse de recibido en la copia
de la factura que devueive.

Generaies/Jefe de original y determina: /elos folias

28 Departamento de Servicios Revisa los folios de los jéles contra la
faltantes?

|

W\
f\ \\

{1

Departamento correctos y no exia-ﬁ
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29

30

A

32

33

34

No.

Unidad
Administrativa/Puesto
Departamento de  Servicios
Generales/Jefe de

Departamento
Departamento de Servicios
Generales/Jefe de
Departamento
Departamento de Servicios
Generadles/Jefe de
Departamento
Departamento de Servicios

Generales/Auxiliar
Administrativo

Departamenic de Servicios
Generales/Auxiliar
Administrativo

Departamento de Servicics

Generales/Auxiliar
Administrativo

Descripcion

No estan correctos los folios y aexisten
faltantes.

Notifica al instante en la Direccion General de
Recursos Materiales de la Secretaria de Finanzas
y no recibe los vales de combustible porque no
estan correctos y/o existen faltantes y espera un
dfa habil para su comreccion y/o reposicién.

Transcurrido un dia habil recibhe los vales con los
folios corregidos y/o la reposicidn de los mismos.
Se conecta con la operacion No. 28.

Si estan correctos los folios y no existen
faltantes.

Procede a disgregar los vales de acuerdo a las
cantidades a entregar por unidad administrativa
los retiene. Entrega factura criginal al auxiliar
administrative del Departamento de Servicios
Generales.

Recibe la factura original, procede a verificar en el
gsistema de la Direccidon General de Recursos
Materiales de la Secretaria de Finanzas Ias
cantidades abonacdas a las tarjetas electrénicas
por unidad administrativa y por tipo de vehiculo,
retiene la factura v determina: 2Los abonos en
las tarjetas estan correctos? .

No estan correctos los abonos en las

tarjetas.

Notifica via telefénica a la Direccion General d
Recursos Materiales de la Secretaria de Finanza
para que realice los ajustes correspondientes y
espera un dia hébil para la comprebacién de los
abonos de manera correcta.

Transcurrido un dia habil verffica y comprusba
gue los abonos se hayan
correcta.
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35

36

No.

Unidad

Administrativa/Puesto

Departarmmento de
Generales/Auxiliar
Administrativo

Departamento de
Generales/Auxiliar
Administrativo

Servicios

Servicics

Descripcion

Si estan correctos los abonos en las
tarjetas.

Prepara documentacicn para iniciar la distribucion
del combustible a las unidades administrativas del
Qrganismo. Se conecta con el
procedimiento: “Suministro de
Combustlble a Equipos de Bombeo vy
Equipo Industrial” con la operacién No. 1.

Elabora con base a la factura la comprobacion de
la entrega por justificar durante los siguientes
guince dias hablles postericres a la recepcién de
la factura. Se conecta con el procedimiento:
“Fondos Revolventes y Entregas por
Justificar para el Gasto Operativo™.

= =

V\\/ k)
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MEDICION

indicador para medir la capacidad de respuesta a las solicitudes de suministro del
combustible para los equipos de kombeo vy equipo industrial de la CAEM.

Reguerimientc Mensual de Combustible

Adquirido yl Passtio Porcentaje de Combustible

X100 = Adquirido y Pagado en

Requerimiento Mensual de Combustible relacion el solicitado

Solicitado

Registro de Evidencias:

La cantidad y monto total de combustible requerido cada mes para los equipos de
bombeo v equipo industrial de la CAEM quedan registrades en el oficio de adquisicion de
combustible dirigide a la empresa prestadora del servicio gue queda archivade en el
Departamento de Servicios Generales.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

NO APLICA.

Qe
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PROCEDIMIENTO: SUMINISTRO DE COMBUSTIELE A EQUIPOS DE BOMBEO Y
EQUIPO INDUSTRIAL.

OBJETIVO

Mantener en operacion los equipos de bombeo y equipo industrial asignado a las
unidades administrativas de la Comisidn del Agua del Estade de México, mediante la
distribucion mensual del combustible.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos de las Direcciones Generales de Operaciones y Atencidn
a Emergencias y de Administracibn y Finanzas, la Subdireccién de Servicios, las
Unidades de Apoyo Administrativo de las Gerencias Regionales, los Departamentos de
Agua Limpia, de Diagnéstico y Rehabilitacién de Pozos Profundos, de Operacion y
Mantenimiento de Equipo Pesado, de Mantenimiento a Instalaciones y Vehiculos v de
Servicios Generales y a los servidores publicos que utiicen equipes de bombeo y equipo
industrial involucrados en actividades relativas al suministro de combustible, uso y
aprovechamiento del servicio.

REFERENCIAS

+ Acuerdo por el que se establecen las Politicas, Bases y Lineamientos,
en rmateria de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos vy
Servicios de las Dependenclas, Organismos Auxiliares y Tribunales
Administrativos del Poder Ejecutivo del Estado de México. Combustibles
Lubricantes y Aditivos, POBALIN-105. Gaceta del Gobkiemo, 9 de diciembre,d
2013, reformas y adiciones.

* Manual General de Organizacion de la Comisidn del Agua del Estado d
Meéxico. Apartado Vii. Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, 230B10000
Vocalia Ejecutiva, 230B50000 Direccidon General de Operacionss y Atencion a
Emergencias, 230B80000 DLireccidon General de Administracion y Finanzas,
230Ba1300 Subdirecciéon de Servicios, 230850201 Departamento de Agua Limpia,
230B50302 Departamento de Diagnéstico y Rehabilitacion de Pozos Profundos,
230BH0303 Departamento de Operacion y Mantenimiento de Equipo Pesado,
230B812301 Departamente de Instalaciones y Vehiculos, 230B81302 Departamento
de Servicios Generales, 230881010 a 230281016 Unidad de Apoyo Administrative
de Atlacomulco, Cuauiitlan Oriente, Cuautitldn Poniente, Coatepec Harinas,
Texcoco, Tejupilco-Valle de Bravo y Tcoluca. Gaceta del Gobiermno,

septiembre de 2016.
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RESPONSABILIDADES

El Departamento de Servicios Generales, las Unidades de Apoyo
Administrativo y los servidores puablicos de [os Departamentos Usuarios son
los responsables de suministrar y controlar el servicio de combustible, asi como de
informar kog consumos por cada equipo de la CAEM.

El Director General de Operaciones y Atencidn a Emergencias debera:

¢ Firmar de auiorizacion en el formato: “Dotacion Extraordinaria de Combustible
para Equipos de Bombeo y Equipo Industrial”.

El Director General de Administracién y Finanzas debera:

¢« Firmar de vistc bueno en sl formato “Dotacion Extraordinaria de Combustible para
Equipas de Bombeo v Equipc Industrial”.

El Subdirector de Servicios debera:

« Revisar y autorizar los oficios de distribucién de vales de combustible y/o abonos
on tarjetas electronicas.
+ Atender las dotaciones extraordinarias de combustible.

El Jefe del Departamento de Servicios Generales debera:

« Revigar y rubricar de visto bueno los criginales de los oficios de distribucién de los
vales de combustible y/o abonos en las tarjetas electronicas y entregar para su
autorizacion.

s Entragar los originales de los oficios de distribucion de los vales de combustible
y/o abonos en las tarjetas slectrénicas para su tramite.

¢ Recibir y entregar la documentacién de las dotaciones extracrdinarias y/o dotacio
para upn equipe de bombeo y equipc industrial autorizados.

Los Jefaes de las Unidades de Apoyo Administrativo y/o Servidor Publi

registracos en el Padrén de Equipos de Bombeo y Equipo Industrial.
¢ Registrar y capturar, en sl Padrén de Equipos de Bombeo v Equipo Industrjal d
Sistema de Control Vehicular (SCV), los datos referentes a log equipos de borRb
y equipo industrial.

* Cotejar los datos en el SCV y esperar los requerimientos %e lo

las areas de cperacion de la Gerencia Regional y/o del Departaménto Usuarlc\a.
/ '.\ r . \

Responsable deberan:

+ Recibir oficic de distribucion con vales y/o abonos en las tarjetas electronicas per
tipo de equipo y total de combustible normal y/o complementaria para los equip
de bormbec y equipo industrial asignado.

+ Verificar y determinar si los equipos de bombeo y equipo industrial estan

e0
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Revisar en el formato: “Solicitud de Combustible para Equipos de Bombeo y
Equipo Industrial” (Anexo 1), la cantidad de combustible requerido.
Preparar los vales de combustible y/o abone en tarjeta electrénica.

Registrar en el formato “Control Diario de Suministro de Combustible a Equipos de
Bombeo y Equipe Industrial”’{Anexo 2), los nimeros de folics de los vales y abonos
de las tarjetas electrénicas a entregar,

Elaborar y firmar el formato “Recibo de Vales y/o Tarjeta Electrénica parz el
Suministro de Combustible™” con los nimeros de folios de los vales y abonos de las
tarjetas electrénicas y entregar y obtener la firma del Responsable del Area de
Operacion de la Gerencia Regional y/o Departamento Usuario.

Asignar al comprobante (ticket), ndrnero de folio de forma consecutiva por tipo de
vehiculo, iniciando con el 001, 002, ete. y asl sucesivaments hasta terminar el afio,
ya sea de forma manual o con foliador.

Registrar y obtener la firma de! Responsable del Aree de Operacién en los
formatos “Control Diario de Suministro de Combustible a Equipos de Bombeo vy
Equip¢ Industrial” (Anexo 2} y en la “Bitacora de Trabajo por Equipo de Bombeo y
Equipe Industrial” (Anexo 4).

Realizar un contec de los vales y abonos en tarjetas slectrénica contra el formato
“Reporte Semanal de Combustible a Equipos de Bombeo y Equipe Industrial”
(Anexo 5), del consumo de combustible utilizado.

Registra en el SCV, las cargas de combustible, los folios de los vales y del
comprobante (ticket).

Veriflcar e gasto diaric con base en la “Contrel Diario de Suministro de
Combustible a Equipos de Bombece y Equipo Industrial” (Anexo 2) y la “Bitacora de
Trabajo por Equipo de Bombeo y Equipo Industrial” (Anexo 4) y en el SCV.
Deterninar la suficiencia de vales y/o saldos remanentes en las tarjetas
electrénicas.

Elaborar soliciud de dotaciones exiraordinarias en el formato “Dotacion
Extraardinaria de Combustible a Equipos de Bombec vy Equipo industrial® (Anexo
6).

Revisar los vales y/o abonos en las tarjetas electrénicas correspondientes
mediante la entrega del formatc “Dotacién Exiracrdinaria de Combustible a
Equipds de Bombeo y Equipo Industrial” (Anexo 6).

El Responsable del Area de Operacién de la Gerencia Regional vy.
Departamento Usuario debera:

Solicitar combustible para los equipos, de acuerdo con las actividades referentas
la operacion y mantenimiento de la infraestructura hidraulica.

Elaborar el formato: “Solicitud de Combustible para Equipos de Bombeo y Equipo
Industrial“(Anexo 1) y entregar original a la Unidad de Apoyo Administrative y/o
Servidor Plblico Responsable.

Firmar de recibo en el formato “Recibo de Vales y/o Tar;eta Electrénica
Suministro de Combustible” (Anexo 3).

Revisar los numeros de folios de los vales v los abonos e las tarjetas correspyl
al equipc de bombeo o industrial del que se trate.

ra el

i
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¢ Selecdionar la cantidad de vales squivalentss a las cantidades a suministrar y la
tarjeta correspondiente,

+ Asistir al establecimiente autorizade y solicitar la carga de combustible
directaments en el equipo y/o en tambos y b}danes y entregar los vales y/o
tarjetas electrénicas.

« Registrar los saldos inicial y final de la bomba del establecimiento en el formato
“Recibo de Vales y/o Tatjeta Electrénica para el Suministro de Combustible®
(Anexo 3).

+ Anotar en Anexo 3 los nimeros de vale utilizados y los numeros de los
comprcbantes {tickets), en cada equipo y/o tambos o bidones.

+ Entregar los comprobantes (tickets) para su registro a los Jefes de las Unidades
de Apoyo Administrativo y/o Servider Publico Respensable.

s+ Firmar el formato “Control Diario de Suministro de Combustible a Equipos de
Bombeo y Equipo Industrial” (Anexc 2) y la “Bitdcora de Trabajo por Equipo de
Bombeo y Equipo Industrial” (Anexo 4).

¢ Acudir al lugar donde se localizan los equipos de bombeo y equipo industrial y
entregar los equipos de bormbeo y/o bidones cargados con combustible: gasclina
tipo magna y/o diésel a los C. Vigilantes y/o servidor publico que opera los
equipos.

» Solicitar la firma a los C. Vigilantes y/o servidor publico que opera los equipos, en la
Seccidn "VALES UTILIZADOS EN LA CARGA DE COMBUSTIBLE” contenido en el
formato “Recibe de Vales y/o Tarjeta Electrénica para el Suministre de
Combustible” (Anexo 3).

e Cotejar el formato “Reporte Semanal de Combustible a Equipos de Bombeo y
Equipo Industrial” (Anexo 5) del consumo de combustible utiizado contra los vales
y abonos en tarjetas electronicas en el formate "Recibo de Vales y/o Tarjeta
Electrénica para el Suministro de Combustible” {Anexo 3).

» Registrar y realizar un balance del combustible y entregar el original del Reporte
Semanal a los Jefes de las Unidades de Apoyo Administrative y/o Servidor Publico
Responsable.

El Auxiliar Administrativo del Departamento de Servicios Generales deber#
* Revisar las cantidades vy los folios de fos vales de combustible y/c abonos en

tarjetas electronicas.
» Generar los oficios, en original y copia para distribuir ios vales y/o abonos en la

tarjetas electrénicas a las areas del crganismo.

» Entregar los oficios de distribucidn mensual o complementaria para su
autcrizacion.

* Revigsar el formato para dotaciones extraordinarias para equipos de bombeo y
eguipo industrial.

+ Verificar en sus controles internocs que las dotaciones e
justificados y que los datos estén completos.

= Devolver la documentacion de las dotaciones extraordingrias y/o para equipos de
bombeo y equipo industrial para su correccion y/q iddicar que los monfitgs no
pueden ser rebasados.

ordinarias estén bien/
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« Entregar la documentacion de las dotaciones extraordinarias para equipos de
bombeo y equipo industrial, para su visto bueno y autorizacién.

* Obtener el visto bueno de las dotaciones extracrdinarias para equipos de bombeo
y equipo industrial para su tramite.

« Preparar y entregar los vales y/o saldos de las taretas electrénicas para
dotaciones extraordinarias para equipos de bombeo ¥ equipo industrial.

Los C. Vigilantes y/o servidor publico aperador de la Gerencia Regional y/o
Departamento Usuario, debera:

+» Firmar de conformidad en la Seccidn VALES UTILIZADOS EN LA CARCGA”
contenide en el formato “Recibo de Vales y/o Tarjeta Electrénica para el Suministro
de Combustible” (Anexc 3).

» Realizar la eperacion y mantenimiento de ia obra hidraulica mediante el usc de los
equipos de bombeo y equipo industrial asignados

* Registrar los consumos del combustible: gasolina tipo magna sin y/o diésel en la
“Bitacora de Trabajo por Equipc de Bombeo y Equipo Industrial® (Anexo 4) con la
frecusincia requerida en cada uno de log equipces.

¢ Elaborar cada semana, el “Reporte Semanal de Combustible a Equipos de
Bombeo y Equipo Industrial” (Anexc 5) del consumo de combustible utilizado en
los equipos.

» Firmar el “Reporte Semanal de Combustible a Equipos de Bombeo y Equipo
Industrial” (Anexo 5), obtener la firma del supervisor y del Jefe inmediato superior,
generar copia y entrega el criginal al Responsable del Area de Operacién de la
Gerencia Regional y/o Departamento Usuario.

DEFINICIONES

Bitacora de Trabajo por Equipo de Bombeo y Equipo Industrial: Es el
documento en el que se registra el nimero de dotaciones suministradas a los equipos
de bombeo vy equipo industrial propledad de la CAEM, asi como el control de las diversas
actividades que se desarrollan y de los servicios que se suministran a los mismos.

Combustible: El recurso naturai que sirve para poner en movimiento los equipos d
bombeo y equipo industrial, propiedad de la CAEM, ya sea a través de gasolina magra
sin y/o diésel.

Comprobante (ticket): Al documento que genera o expide la terminal que suministr
el combustible a los equipos de bombao y equipc industrial, de forma automéatica.

Departamento Usuario: A los Departamentos de Agua Lifhpia, de Diagndstico vy,
Rehabilitacion de Pozos Profundos, de Operacion y Mantenimignto de Equipo Pesado y
de Mantenimiento de Instalacicnes y Vehiculos que en el desarrollo de sus activigades
utilizan equipos y de bombeo y equipo industrial.

——=
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Dotaclén Extraordinaria de Combustible: Es la dotacién de combustible que
requiere un edguipo de bombeo y equipo industrial, para atender asuntos no
programados en las areas del Organismao.

Equipo de Bombeo: A los aparatos mecanicos de combustion interna impulsados por
medio de combustible, con que cuenta la Comision del Agua del Estado de México, para
extraer, elevar o impulsar el agua potable, as/ como para el desalojo de aguas residuales
y pluviales y su tratamiento

Equipo Industrial: A locs aparatos mecanicos de combustion intema impuisados por
medio de combustible, con que cuenta fa Comisién del Agua dei Estado de México, gue
coadyuvan a la operacion y mantenimiento de la infraestructura hidraulica,

Numero de folio: Al nimere asignado de forma consecutiva en cada uno de los
comprobantes (ticket} de la carga de suministro de combustible por cada equipo de
boembeo vy equipo indusirial, ya sea de ferma manual ¢ con foliador, iniciando con el 001,
002, etc. y asi sucesivamente hasta terminar el ano.

Servidor Padblico Responsable: Es el servidor pablico adscrito al Departamento de
Agua Limpia, de Diagnostico y Rehabilitacién de Pozes Profundeos, de Operacion y
Mantenimiento de Equipo Pesado vy de Mantenimiento de Instalaciones y Vehiculos en
quien recaen las actividades administrativas y financieras del suministro de combustible.

Servidores Publicos con equipo: A los servidores pulblicas del Organismo, gue en
cumplimiento a sus actividades, tienen asignados y/o utilizan equipos de bombeo y
equipo industrial prepiedad de la CAEM.

Sistema de Control (SCV): Es el sistema infermatico que facilita el registro y
asignacion de combustible a los equipos de bombeo y equipo industrial propiedad de la
Comision del Agua del Estado de México.

Tarjeta Electrdénica: Es el medic magnélico a través del cual se suministra
combustible (gasolina tipo magna sin y diésel) a los equipos de bombeo y equipc
industrial prepledad de I CAEM. C

Unidad de Apoyo Administrativo: Son las dareas administrativas asignadas a la
Gerencias Regichales de la Comision del Agua del Estadoe de México, que desarrolla
actividades referentes al suministro de combustible a ks equipos de bombec y equipc
inciustrial.

(gasolina tipe magna sin y diésel) & los equipos de bombec y eqgydipo industrial propiedad

de la CAEM.
\'. \'\I
“\ \-" |||
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Vale de Combustible: Es e! documento por medio del cual s;iuministra combustible
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INSUMOS

» Oficio para entregar ios vales y/o abonos en las tarjetas electrénicas por tipo de
equipo de bombec y equipo industrial y total de combustible normai,
complementaria y extraordinaria para cada una de las dreas dei organismo.

RESULTADOS

+ Combustible suministrade a los equipos de bombeo y equipo industrial de la
CAEM.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
Adquisicion de Combustible para equipos de bombeo y equipo industrial.
Comprobacién del Consumo de Combustible a2 equipos de bombeo y equipo
industrial.
POLITICAS
1. Las areas administrativas y operativas involucradas en el proceso de asignacién de
dotaciones y abastecimiento del combustible, verificardn la aplicacién correcta de

este progedimiento y vigilar el uso racicnal del mismo.

2. La asignacién y dotacién de combustible sera para los equipes de bombeo y equipo
industrial, propiedad del Organismo.

3. Para efectos del presente manual, los bienes propiedad de la Comision dsl Agua del
Estado de México, se clasificaran de la siguiente manera.

Equipos de Bombeo y Equipo Industrial |

- Bomba de Achique para camion cisterna

- Bomba autocebante 2", 3", 47, 6", 8", 10" y 12” (gasclina y/o diésel)
- Bomba para extraccién de lubricante
- Bomba Hidraulica tipo Becerro 4" v 6"
- Compactadora de Suelos (Bailarina)

- Compresor Portatil

- Compresora

-  Cortadora de Concreto y Piso

- Cortadcra de Tubo

-  Cosechadora de Lirio \ |
- Deasbrozadora \ L
| Y|

s

- Eguipo de Bombea tipo Hydraflo de 18”
- Hidrolavadora de Alta Presidn (Gasolina)
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- Malacates
- Maquina Podadera de Combustible
-  Motoconformadora
- Motor de Combustion Interna {gasolina y/o diésel)
- Motosierra

- Planta de Soldar (gasolina y/o diésel)
- Planta Generadora de Energia Eléctrica
- Torre de lluminacién

4. El Vale de Combustible y/o Tarjeta Electronica es el Unico medic de pago para la
adquisicidn de combustible de tipo magna sin y/o diésel, mismos gue se distribuiran
para los equipos de bombeo y equipe industrial del Organismo, asignando una
cantidad determminada de litros de combustible para cada bien, en forma mensual.

5. La Subdireccidn de Servicios debera contar con la “Bitdcora de Trabajo por Equipo de
Bombeo y Equipo Industrial” (Anexo 4) suficientes, con la finalidad de que las
Unidades de Apoyc Acdministrativo y/c Servidor Publico Responsable, cuenten con
éstas, para llevar el control del combustible.

6. Los Jefes de las Unidades de Apoyo Administrativo y/o Servider Publico Responsable,
actualizara permanentemente el Padron Vehicular de la Unidad administrativa que
corresponda en el Sistema de Control Vehicular de los equipos de bambeo y equipo
industrial asignados & su area de adscripcién, con la finalidad de tener conocimiento
de los movimisntos {altas y/o bajas), para efectos de suministro de combustible a
este tipo de bisnes, que se encuentren en operaciéon.

7. El Auxiliar administrative del Departamento de Servicios Generales distribuird
mensualmente en forma global a cada Unidad de Apoyo Administrativo y/o Servidor
Publico Responsable, la cantidad de vales de combustible y/o abonos en las tarjetas
electrénicas de acuerdo a los blenes asignados gue se encuentre en operacién y que
cumplan con los rendimientos estimados. Asimismo, éste se reserva el derecho de
retener un 10% o mas como stock de la dotacidn para los equipos de bombeo y
equipo industrial de la CAEM, con k& finalidad de atender en su momento, cuaiquier
contingencia. :

8. La Subdireccion de Servicios por conducte del Departamento de Servicics General
debera entregar, dentro de los primeros cinco dias naturales de! mes a reportar, lo
oficios de distribucién de vales y/o aboncs en tarjetas electrénicas del total d
dotaciones de combustible normal y/o complementaria a las dreas del organismo, d
acuerdo a los equipos de bombeo y equipe industrial asignado a cada una de éstas.

9. Los servidores publicos titulares de las Unidades de Apoyo Adphinistrativo que causen
baja del Organismo o sean cesados temporaimente de su/cargo y tengan Qajo su
custedia vales de combustible y/o tarjeta slecirdnica, deberin manifestario
entrega-recepcion, con el objete de evitar que se ha
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10.

1.

12.

13.

notificando por escrito a la Subdireccién de Servicios, para que se realicen los
cambios y ajustes necesarios.

Los Jefeg de las Unidades de Apoyo Administrativo y/o Servidor Publico Responsabile,
deberan feportar inmediatamente al Departamentc de Servicios Generales, la relacion
de los equipos de bombeoc y equipc industrial que se encuentren: siniestrados o
hayan causado baja, con la finalidad de realizar el ajuste de la dotacion de
combustible correspondiente. Para el caso de que los equipos de bombeo y equipo
industrial que estén en reparacion por un periodo mayor a 15 dias naturales, no se les
suministrara combustible; la omision & incumplimiento de esta disposicion deslinda de
la respensabilidad al Departamento de Servicios Generales ante las instancias
competentes por el exceso de combustible suministrado que distorsione los
controlas de andlisis eataklecidos.

Los Jefes de las Unidades de Apoyo Administrative y/o Servidor Plblico F!esponé?ab!e
informaran, como maximo tres diag habiles, mediante escritc a la Subdireccidn de

Servicios de les equipos de bombeo y equipo industrial que estando en reparacién y
vuelven a ser utilizados, para efectos de considerar la cantidad de combustible a

suministrar.

La Subdireccién de Servicios debera otorgar la dotacién de combustible para equipos
de bombeo y equipe industrial, de acuerdo a la temporada, considerdandose para sus
efectos, de la manera siguiente:

Temporada Normal Enero-Mayo y Diciembre.
Temporada de lluvias Junio a Noviembre.

La dotacion mensual de combustible para equipcs de bombeo, plantas generadoras
de energia eléctrica y equipo industrial, serd recibida, controlada y distribuida a los
usuarios, por las Unidades de Apoyo Administrativo y/o Servidor Publico Responsable
se ajustaran a las cantidades mostradas en las tablas siguientes:

Dotacion de Combustible para Plantas de Bombeo de Aguas Negras vy
Plantas Generadoras de Energia Eléctrica en 1os Municipios de
Chimalhuacan y Valle de Chalco de Gerencia Regional Texcoco

Combustible \ '\
Ubicacion, tipa y niimero de equipo ?n?at:;:l? G::_;‘:;;;wa \
(Litros) y/o Diésel \

Plantas Generadoras de Energia Eléctrica de 1250 850 Diesel
KVA en el Carcamo Vilada
Planta Generadora de Energia Eléctrica ¢ 1875 KVA 350 \ Diésel \
en Planta de Bombeo Pluvial Valle de s Pinos ¥ Valle / \ : \
de Los Reyes ~/ y N | \\ N
Planta Generadora de Energia Eléctrica de 938 KVA| /| 80 J' Diesel \ NI/
en Planta de Bombeo Nativitas o A L \ /?

] Y | -

| /]

W i
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Planta Generadora de Energia Eléctrica de 838 KVA 100 Diésel
en Planta de Bombeo Nativitas
Planta Generadora de Energia Eléctrica de 438 KVA 60 Diésel
en Planta de Bombeo Patos 1 _
Planta Generadora de Energia Eléctrica de 1500 KVA 120 Diesel
en Planta de Bombeo Patos Oriente
Planta Generadora de Energia Eléctrica de 1500 KVA 120 Digsel
en Planta de Bombeo Castillo
Planta Generadora ti& Energia Eléctrica de 675 KVA 100 Diésel
en Planta de Bombeo Vialidad K
Motor Estacionario de 210 H.P. en Carcamo No. 6 3,700 Diésel
Planta Generadora de Energia Eléctrica de 938 KVA 14,595 Diésel
en Carcamo Canteros
Planta Generadora de Energia Eléctrica de 1250 KVA 14,688 Diésel
en Carcamo Patos Poniente
Planta Generadora de Energia Eléctrica de 1250 KVA 120 Diesel
en Carcamo Francisco |. Madero
Planta Generadora de Energia Eléctrica de 375 KVA 80 Diésel
en Carcamo Ejidos de San Agustin
Planta Generadora de Energia Eléctrica de 1250 KVA 120 Diesel
en Carcamo No.12
Motor Estacionario de 280 H.P. en Carcamo N. 12 35 Diesel
Motor Estacionario de 200 H.P. en Carcamo No. 6 3,600 Diésel
Motor de Combustion Interna Cummins de 280 H.P. 7,600 Diésel
en Planta de Bormbeg No. 1
Motor de Combustién Inte#rna Cummins de 100 H.P, 4,500 Diesel
#n Planta de Bombeo No. 1
Planta Generadora de Energia Eléctrica de 500 KVA 3,000 Diésel
en Planta de Bombeo No. 1
Planta Generadora de Energia Eléctrica &g 1250 KVA 3,000 Diésel
en Planta de Bombeo No. 2
Planta Generadora de Energia Eléctrica de 1300 KVA 3,000 Diésel
en Planta de Bombeo Planta de Bombeo No. 3 4
Planta Generadora de Energia Elgctrica de 562 KVA 3,580 Diésel \(
en Planta de Bembeco No. 5
Planta Generadora de Energia Eléctrica de 938 KVA 14,595 Diésel
en FPlanta de Bornbec No. 5
Planta Generadora de Energia Eléctrica de 250 KVA 2,500 Diésel
en Planta de Bombec No. 6
Planta Generadora de Energlia Eléctrica de 375 KVA 3,000 Diésel )
en Flanta, de Bombeo No, 6-A
Planta Generadora de Energia Eléctrica de 1250 KVA 3,000 Diésel
a@n Flanta de Bombeo MNe. 7
Planta Generadora de Energia Eléctrica de 875 KVA 3,500 |\ Diésel
[en Planta de Bombeo Ne. 8 o &

]
[\
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Planta Generadora de Energia Eléctrica de 800 KVA 3,500 Diesel
en Planta de Bombeo No. 10
Planta Generadora de Energia Electrica de 1250 KVA 2,500 Diésel
eh Planta de Bombeo No.12
Planta Generadora de Energia Eléctnc:a de 500 KVA 3,000 Diésel
en Planta de Bombeo No. 16
Planta Generadorg con Torre de lluminacion an 100 Diesel
Planta de Bombeoc No.16
Planta Generadora de Energia Eléctrica de 625 KVA 2,500 Diésel
en Carcamo GAFUPE
Planta Generadora de Energia Eléctrica de 1000 KVA 1,200 Diésel
en Planta de Tratamiento Amecameca
Planta Generadora con Torre de lluminacién No. Eco. 50 Diésel
R-008 en la Gerencia Regional
Planta Generadora con Torre de lluminacion No. Eco. 80 Diésel
R-011 en la Gerencia Regional
Planta Generadora ¢or Torre de lluminacion No. Eco. 50 Diésel
R-012 en la Gerencia Regional
RPlanta Generadora con Torre de lluminacidén No. Eco. 650 Dieseal
R-013 en la Gerencia Regional
Planta Generadora con Torre g lluminacion Ne. Eco. 50 Diésel
R-015 en la Gerencia Regional
Planta de Soldar en la Gerencia Regional 78 Gasolina

Dotacion de Combustible para Equipo Industrial
en la Gerencia Regional Atlacomulco

Combustible
Ubicacifn, tipo ¥ nimero de Dotacién Tipo:
equipo mensual Gasolina y/o Diésel
(Litros)

Bombas de achique de 2" (2) 20 Gasolina
Bombas de achique de 3” (2) 50 Gasolina
Cortadora de Concreto y Piso (1) 10 Gasolina
Desbrozadora (2) 10 Gasolina
Motosierra (1) 10 Gasclina
Planta Generadora con Torre de 20 Diesel
lluminacion (1)
Planta de Soldar 30 Gasoclina
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Dotacidon de Combustible para Equipo Industrial

en las Instalaciones de la Gerencia Regional Cuautitlan Oriente

Combustible

Camion Cisterna No. Eco. S-130

Ubicacion, tipo y namero ¢e Dotacion - Tipo:
equipo mensual Gasolina y/o Diésel
(Litros)

Bombas de Achique 27, 3” y 4"en la 45 Gasolina
Gerencia
Cortadora de Concreto y Piso &t la 15 Gasolina
Gerencia Regional
Desbrozadoras en la Gerencia 45 Gasolina
Regional
Motosierras en la Gerencia Regional 30 Gasolina
Planta Generadora con Torre de 70 Diésel
lluminacion en la Gerencia Regional
Planta de Soldar 45 Gasolina
Equipo de Combustion Interma No. 1 300 Diésel
en sl Carcamo Teocallis
Equipo de Combustitn Interna No. 2 300 Diésel
en el Carcamo Teocallis
Plantas Generadoras de Energia 500 Diasel
Eléctrica en el Carcamo Teocallis
Plantas Generadoras de Energia 500 Diésel
Electrica en el Carcamo Plaza de
Aragon
Bomba de Achique de 2” para el| 25 Gasolina
Camion Cisterna No. Eco. S-111
Bomba de Achigque de 2" para sl 25 Gasolina

Dotacion de Combustible para Bombas y Equipo Industrial de la
Gerencia Regional Cuautitian Poniente

Combustible

\
£\

W

\

|
N,
'\/

Ubicacion, tipo y nimero de equipo Dotaciéon Tipo:
mensual Gasolina
(Litros) y/o Diésel
| Bomba autocebante de 2” 50 Gasolina
Bomba autocebante de 3” 30 Gasolina
Bomba autocebante de 4” 30 Gasolina
Bomba autocebante de 6” 2 30 \\ Gasoltna
Bomba autocebante de 10” 7 50 \\| DiéselNa
Compactadora de Suelos i 20 \\ Gasolina

' 2
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| Compresor portatil 10 |, Diesel
Cortadora de Piso 15 Gasolina
Cortadora de Tube 15 Gasolina
Desbrozadora j o Gasolina
Hidrolimpiadora de Alta Presién 15 Gasolina
Planta Generadora de Energia Eléctrica 50 Gasolina
Planta Generadora con Torre de lluminacion 70 Diésel
Planta de Soldar 40 Gasolina

Dotacién de Combustible para Ecquipo Industrial
en las Instalaciones de la Gerencia Regional Coatepec Harinas

Combustible

Eléctrica en Ixtapan Tonatico

Ubicacion, tipo ¥ numero de Dotacion Tipo:
equipo mensual Gasolina y/o Diesel
(Litros)

Desbrozadoras en Tenancingo 30 Gasolina
Magqguina Podadora en Tenancingo 20 Gasolina
Desbrozadora en Ténatico 30 Gasolina
Maquina Podadora en Ixtapan 20 Gasolina
Planta Generadora de  Energia 350 Diesel
Eléctrica en Tenancingo
Planta Generadora d& Energia 500 Diésel

Dotacion de Combustible para Planta de Bombeo y Equipo Industrial
en la Gerencia Regional Tejupilco-Valle de Bravo

Combustible
Ubicacion, fipo y nimero de Dotacion Tipo:
equipo mensual Gasolina y/o iésel
(Litros) ;

Panta de Bombeo en la Planta de 1,500 Diésel \
Tratamiento en Amanalco de Becerra
Planta Generadora de Energia 3,304 Diésel
Eléctrica en las Canadas de Nanchitla
en Luvianos
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Potacion de Combustible para Plantas de Bombeo y Equipo Industrial
en Plantas de Tratamiento de la Gerencia Regional Toluca

Combustible

Ubicacion, tipo y nimero de Dotacion Tipo:
equipo mensual &asolina y/o Diésel -
(Litros)
Planta Generadora de Energia 300 Cigsel
Eléctrica en Planta de Tratamiento de
Aguas Residuales en Tenange del
Valle
Planta Generadora de Energia 150 Diésel
Eléctrica en Planta de Tratamiento de
Aguas Residuales e®n Sta. Maria
Atarasquillo
Pianta Generadora de Energia 800 Diésel
Eléctrica en Planta de Tratamientio de
Aguas Residuales en Capulhuac
Planta Generadora de Energia 1,050 Diesel
Eléctrica en Planta de Tratamiento de
| Aguas Residuales an Metepec
| Motor Auxiliar en la Unidad M-049 6,000 Diésel

Dotacidn de Combustible para Plantas de Bombeo y Equipo Industrial de la

Planta de Bombeo de San Mateo Atenco de la Gerencia Regional Toluca

Combustible

>

Ubicacion, tipo y nimero e Dotacion Tipo:
aquipo mensual Gasolina yo Didsel
(Litros)
Carcamo de Aguas Pluviales .
Motor de Combustion Interna Equipo 4,200 Diésel .
No. 1
Motor de Combustion Interna Equipo 800 Diésel (\
No. 3 i
Planta Generadora de Energia 1,200 Diésel Q
Eléctrica
Motor de Combustién Interna Equipo 2,000 Diesel
No. 7
Estacion de Bombeo Hydraflo
Motor de Combustion interna Equipo 2,000 / Diésel
No. 6 A .
Bomba tipo hydraflo No. 1 3,000 FEX Diésel
Bomba tipo hydraflo No, 2 3,000 ~ [ [\ Diésel N
Bomba tipo hydraflo No.3 3,000 N [ \\| Diesel | |V
N
D '] t f 5
¥
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Dotacién de Combustible para Plantas de Bombeo y Equipo Industrial de la
Planta de Bombeso de Toluca de la Gerencia Regional Toluca

Combustible

Electrica

Energia |

Ubicacioén, tipo y niimero de Dotacion Tipo:
ecuipo mensual Gasolina y/o Diesel
(Litros)
Planta Generadora de 400 Diésal

Dotacian de Combustible para Plantas de Bombeo y Equipo Industrial del
Distribuidor Tolotzin da la Gerencia Regional Toluca

El&ctrica

Combustible
Ubicacion, tipo y nimero de Dotacién Tipo:
equipo mensual Gasolirma y/o Diésel
(Litros)
Planta Generadora de Energla 140 Diesel

Dotacién de Combustible para Plantas de Bombeo y Equipo Industrial de la

Planta de Bombeo Colon Atenco de la Gerencia Reglonal Toluca

Combustible

Ubicacion, tipo y niimera de Dotacion Tipo:
equipo mensual Gasolina y/o Diésel
3 (Litros)
Flanta Generadora cde Energia 100 Diésel
Eléctrica

Dotacion de Combustible para Equipo Industrial de Apoyo
de la Gerencia Regional Toluca

&
N

Combustible
Ubicacidn, tipo ¥ nimero de Dotacion Tipo:
equipo mensual Gasolina y/o Digsel
(Litros)
Bomba de 3” Tl 20 Gasolina ]/"\’
Bomba de 4" 20 X Gasolina B )
Bomba de 4” - 80 . A\ Diésel \
Cosechadora de Lirio e I VAR AN Diésel L \
Desbrozadora 20 { N\ Gasolina N\ |
S 4
/| 1
|Il | 5

L

‘\ <
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Magquina Podadora 35 Gasolina
Motobomba de 4" 50 Diésel
Motobomba de 6” 50 Diesel
Motobomba de 8” 50 Gasolina
Motobomba de 10" 50 Diésel
Motobomba de 10” < 50 Gasolina
Motobomba de 12” 50 Diésel
Planta de Bombeo tipo hydrafle No. 1 400 Diesel
Plarta de Bombeo tipo de hydraflo 400 Diesel
No. 3
Planta Generadora con Torre de 50 Diésel
lluminacién
Podadora utilizadas en las plantas de 30 Gasolina
tratamiento
Desbrozadora utlizadas en las 40 Gasolina
plantas de tratamiento
Bomba de achique para el camién 60 Gasolina
cisterna No. Eco. $-093
Bomba de achique para el camion &0 Gasolina
cisterna No. Eco. S-113
Bomba de achique para el camion 60 Gasolina
cisterna No. Eco. S$-124
Bomba de achique para el camibn 80 Gasolina
cisterna No. Eco. S-125

Dotacion de Combustible para Equipo Industrial
en las Instalaciones de Toma Il del Departamento de Agua Limpia

Combustible A
Ubicacion, tipo y niumero de Dotacion Tipo:
SLpipo mensual Gasnlina y/o Diésel
(Litros) -
Desbrozadoras 8 Gasolina 9
| Podadorag 27 Gasolina \\
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Dotacion de Combustible para Equipo Industrial
en el Departamento de Diagnéstico y Rehabilitacion de Pozos Profundas

Combustible

Ubicacion, tipo y niUmero de Dotacion Tipo: 2y
equipy mensual Gasolina y/o Diésel
(Litros)
NMotor da combustion interna de 235 700 Diezel
H.P.
Motor de combustion interna de 362 700 Diesel
H.P.
Motor de ¢combustion interna de 425 700 Diesel
H.P.

Dotacion de Combustible para Equipo Industrial en el Departamento de
Operacion y Mantenimiento de Equipo Pesado

Combustible

Ubicacion, tipo y niumero de Dotacion mensual Tipo:
equipo (Litros) Gasolina y/o Diésel

Equipo de Bombeo con Becerros (B- 123* Diesel
401)
Motor de 4” 6” (M-024) 472* Diésel
Motor de 4" 6” (M-050) 732* Diésel
Motoconformadora (D-020) i Diésel
Motor de 8” 10” (M-051) 778* Diésel
Planta de Soldar (P-001) 252* Gasolina
Flanta Generadora de Energia 4 668 Diésel
Eléctrica (P-002)
Bomba hidraulica tipo becerro de 4” 150* Diésel
Bomba autocebante de 4", succién y e7* Diesel
desague
Bomba autocebante de 3” 67* Diésel
Bomba autocebante de 2”, succién y 67* Diésel /-
descarga
Planta Generadora dg Energia 67" Diésel f
Electrica N\
Malacates 800" Diésel |
Planta de Soldar err Gasolina
Deshkwozadora o** Gasolina
Motosierra 400* Gasolina
Compresora N 0% I ~_Diésel ’
Podadora 0 N . Gpasoli

“—
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Bomba de achique instalada en la| 81* Gasolina
Unidad S-067
Bomba de achique instalada en la 81* Gasolina
Unidad S-087
Bomba de achique instalada en la 81* Gasolina
Unidad S-095°
Bomba de achique instalada en la 81* Gasolina
Unidad S-096
Bomba de achique instalada en la 81* Gasolina
Unidad S-098
Bomba de achique instalada en fa 81* Gasolina
Unidad S-099
Bomba de achique instalada en la 81* Gasolina
Unidad S-100
Bomba de sachique instalada en la 81* Gasolina
Unidad S-101
Bomba de achique instalada en la a1* Gasolina
Unidad S-102
Bomba de achique instalada en la 81* Gasolina
Unidad S-103
Bomba de achique instalada en la s1* Gasolina
Unidad S-104
Bomba de achique instalada en la a1+ Gasolina
Unidad S-105
Bomba de achique instalada en la 81* Gasolina
Unidad S-106 ;
Bomba de achique instalada en la 81* Gasolina
Unidad S-107
Bomba de achique instalada en la 81* Gasolina
Unidad S-108
Bomba de achique instalada en la 81* Gasolina
Unidad $-109 /l
Bomba de achique instalada en la 8i* Gasolina /“’!
Unidad S-110 ,
Bamba de achique instalada en la 81* Gasolina
Unidad S-115
Bomba de achique instalada en la 8i* Gasolina qd
Unidad S5-129 T
Bomba de achique instalada en la 81* Gasolina Q\'
Unidad S-131 NJ
Bomba de achique instalada en la g1 Gasclina
Unidag 8-132
Bomba de achique instalada en la 81 Gasolina
Unidad S-133 £
Bomba de achique instalada en la a1* \ Gasoli
Unidad §-134 o SiEk | “K//

N W, V//f

bt
V4
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Bomba de achique instalada en Ia 81* Gasolina
Unidad S-135

* Consumo Promedio durante algunos msseas del ano de 2017, conslderando dotaciones: normal, sobre carga
normnal y scbre carga extraordinaria.

** Equipos de apoyo que e3 prestado a las Areas Administrativas de la Comision, siendo éstas las gue solicitan
ias dotaciones de combustible, de acusrdo a los frabajos a reallzar.

Dotacion de Combustible para Equipo Industrial del Departamento de
Mantenimiento a Instalaciones y Vehiculos

; Combustible

| Ubicacion, tipo y nimero de Dotacion Tipo:

' aquipo mensual Gasolina y/o Diésel
(Litros)

Planta Generadora de Energia 230* Diésel

Eléctrica en el Edificio def Agua '

Planta Generadora de Energia 230* Diésel

Eléctrica en Félix Guzman No. 7

14,

15.

16.

* Consumo Promedio de los 3 meses reportados del afo 2017.

Para atender eventos extraordinarios (Giras de Trabajw), ef area usuaria debera
solicitar la dectacidn complementaria a la Subdireccion de Servicios, mediante oficio
con el visto buenc del Director de General correspondiente y con la autorizacion del
Vocal Ejpcutivo.

Para faciltar el suminisirc de combustible para eguipos de bombeo y ecpipo
industrial, el requerimiento se hara a través del formato “Solicitud de Carga de
Combustible para Equipos de Bombeo y Equipo Industrial” (Anexo 1); asimismo, el
gservidor publico, encargado del suministro de combustible, en los que se requiere ce
traslado vy la distribucion deberé hacerse por medio de tambos, bidones o recipientes
de volumen conccide y coordinarse con el 4rea administrativa para llevar los
controles a través de Bitacoras de Trabajo y prever que el amacenamiento y
preservacion del combustible se haga en condiciones éptimas de seguridad, tanto
para el diesel como para la gasclina, siendo responsabilidad de los usuarios
(operadores, vigiantes, etc.) y de ia Unidad de Apoyo Administrativo y/o Servldor
Publico Responsable, el uso y control que se haga del combustible.

Los Jefes de las Unidades de Apoyoc Administrativo y/o Servider Publico Respons
informaran por escrito a la Subdireccién de Servicios de los equipos de bomb
equipo industrial que estaran en cperacién durante los periodos vacacionales pa
que la dotacion del combustible sea considerado séle en un 50% para dich
equipos, mismo que debera estar debidamente autorizade por el Jefe inmediato
Superior, con un nivel minimo de Jefe de Departamento.
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17.

18.

19.

20.

21.

Cada unidad administrativa sera responsable del uso racional del combustible que
tenga asignado, por kb cual queda estrictamente prohibide a las Unidades de Apoyo
Administrativo y/o Servidor Publico Responsable el comprometer la carga anticipada
de combustible en cualquier estacion de servicic, asi como apoyar con Vales. de
Combustible y/o Tarjeta Electrénica entre dreas administrativas diferentes. Asimisme,
en casos de exirema urgencia debidamente ‘comprobados, se podra utlizar -el
combustible destinados de un equipo para otro y sera el Gerente Regional quién en
coordinacion con ia Unidad de Apoyo Administrativo, autorice dicha situacion.

Los Jefed de las Unidades de Apoyo Administrativo y/o Servidor Publico Responsable
controlaran y distribuiran las dotaciones de combustible a los equipos de bombeo v
equipo industrial, asimismo asentaran en el “Control Diaric de Combustible a Eguipos
de Bombeo y Equipo Industrial” y en la “Bitdcera de Trabajo por Equipo de Bombeo y
Equipo Industrial” (Anexos 2 y 4) los datos referentes a los nimeros de folio de los
vales y el kilometraje, efectuard la conversion en el renglon de liros e importe de
combustible, tomando como base el costo por litro vigente y exigiran que los usuarios
firmen y asienten el nombre completo y &l destino.

Los Jefes de las Unidades de Apoyo Administrativo y/o Servidor Publico Responsable
tendran bajo su custodia tanto la “Control Diario de Combustible a Equipos de
Bombeo y Equipo Industrial” y en la “BitAcora de Trabajo por Equipo de Bombeo y
Equipo Industrial” {Anexos 2 y 4), los comprobantes (likect’s) debidamente foliados,
asi como los vales de combustible y/o tarjetas electronicas de los equipos de
bombeoa y equipo industrial asignados a sus respeclivas areas para cualguier
aclaracion ante las instancias correspondientes. Asimismo, con base a la infformacion
contenida en éstas, deberan vaciar los datos en el Sistema de Control Vehicular para
elaborar los informes mensuales.

Los servidores publicos que utiicen equipeos de bombec y equipo industriai
propiedad del Organismo para el desarrollo de sus funciones, deberan hacer usc
adecuado de sus vales de combustible y/o tarjeta slectrdonica para el suministre de
combustible y tendran la obligacion de verificar y firrmar de conformidad en el “Control
Diario de Combustible a Equipos de Bombeo y Equipo Industrial” y en la “Bitacora de
Trabajo por Equipo de Bombeo v Equipo Industrial” (Anexos 2 y 4) el mismo dia que
realiza la carga, asimismo revisar y mantener los equipos de bombeo y equipo
industrial en perfectas condicicnes de uso y repoartar por escrito a la Unidad de Apoyo
Administrativo los desperfectos gue se lleguen a presentar.

Los Jefes de las Unidades de Apoyo Administrative y/o Servidor Publico Hesponsable,
vigilaran gue los servidores puiblicog de los equipos de bombec y equipo mdustnalf
carguen la cantidad de combustible conforme a la dotacién establecida por norm
para cada bien, evitando desviacidn del mismo en actividades ajenas al Organis
cualquier mal uso que se derive del mismo sera bajo sy responsabilidad.

ey
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22. Los Jefes de las Unidades de Apoyo Administrativo y/o Servidor Publico
Responsable, se mantendrdn permanentemente actualizados sobre el precio del
combustible y lo registrarén en la “Bitacora de Control" correspondiente, asimismo
Hlevaran con un "Control Diario de Combustible a Equipes: de Bombeo y Equipo
Industrial” (Anexo 2) del gasto diaric dei combustible, con la propoésito de que se
indique el tipo de trabajo, servicio o la comisidn a realizar; -cantidad de litros y tipo de
combustible asignado, fecha, nimera de vales, importe ejercico, nombre y firma del
usuaric, Para el caso de suministro de combustible a equipos de bombeo,
hemamientas y servicios, se debera registrar ademas, la informacion relativa a la
instalacion donde sera utilizado el eguipo, con la intencion de verificar gue se tenga
suficlencia durante el mes y preveran oporiunamente la solicitiud de dotacidn
extraordinaria de combustible.

23. Las areas usuarias deberan mantener actualizadas las dotaciones autorizadas
para los equipos de bombec v equipo industrial, para lo cual deberan ratificar o
maodificar mensual y/o anualments, las dolacicnes presentando los estudios
correspondientes para efectuar los gjustes de acuerdo a sus necesidades de trabajo.

24. El combustible requeride en la operacion de los equipos de bombeo vy equipo
industrial, se suministraran de acuerdo a las dotaciones autorizadas en el manual y en
el caso de colectores o afore a pozos se suministrara el combustible de acuerdo a
los requerimientos y al analigis presentado por el area usuaria con previa autorizacién
del Vocal Ejecutivo, debiendoe registrar los consumos en la “Bitdcora de Trabajo por
Equipc de Bombeo y Equipo Industrial (Anexo 4), asi como enviar el reporte de
consuma a la Subdireccion de Servicios.

25. La Subdireccién de Servicios, las Unidades de Apoyo Administrative y/o Servidor
Publico Responsable no podran solicitar reembolsos por concepto de combustible,
esto con la finalidad de evitar que los equipos de bombeo y equipe industrial
consuman dotaciones fuera de los contreles establecidos por la norma.

26. El Departamento de Servicios Generales anzlizara las solicitudes de dotaciones
extraordinarias y que la justificacion esté bien fundamentada y gue los datos de los
vehiculos estén completos.

27.1 as dotaciones extraordinarias de combustible para los equipos de bombeo y equipo
industrial no podran ser de caracter permanente, las cuales se solicitaran por las
areas que io requieran por medio del formato “"Dotacién Extraordinariza de
Combustible a Equipos de Bombeo y Equipo Industrial” (Anexo 6) y debidaments
autorizacdas por el Director General de Administracién y Finanzas.

28. Debido a gue el combustible para atender las contingencias, no se pue
cuantificar, porgue no es posible saber la duracién y magnitud, ni el tipo y cantidad
equipos a utilizar, el area usuaria debera solicitar dotaciones adicionales debiendo s
plenamente justificadas y validada por ¢! Director del Area respectiva, con el vist
bueno del Director General correspondiente y se n autorizadas per el Vocal
Ejecutivo; para lo cual debera utili z’ar el formato "Dotac;)/a rao




EQUIPOS DE BOMBEO Y EQUIPO INDUSTRIAL DE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL Edicion: Primera

MANE.JO ¥ CONTROL DE COMBUSTIBLE A Facha- Octubre de 2018

LA COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE Codigo  230B61302/02

MEXICO Pagina -22-de B85

Combustble a Equipos de Bombec y Equipo industrial” (Anexo 6) debidamente
justificado. En este caso, se deberan comprobar en forma separada del reporte
mensual y dentro de los siguientes 10 dias habiles posterioraes al evento. Si al término

-de dicho peticdo no se ha realizado ésta, et Departamento de Servicios Generales

3

dependiente de la Subdireccion de Servicios, se deslindara de esta-responsabilidad

29. El Departamento Operacidn y Mantenimiento de Equipe Pesadoc dsbera

30.

at.

proporcionar el apoyo a las diferentes unidades administrativas de la Comision con
equipos de bombeo y equipo industrial para el cumplimiento de sus actividades, asi
como en casos de contingencias por fendmenos metecroldgicos, siendo éstas las
que solicitardn a la Subdireccion de Servicios, las dotaciones de combustible
necesanas.

En los casos de sintestro que demande dotaciones adicionales de combustible, la
Subdireccitn de Servicios brindara apoyo inmediate a las arsas operativas que lo
soliciten, mismas que deberan regularizar la dotacidn propercionada en un término
de 10 dias habiles después de haber recibido el combustible.

Los Jefeg de las Unidades de Apoyo Administrativo y/o Servidor Pablico Responsable
informaran por escrite, dentro de los primeros cinco dias hdbiles de cada mes, el
consumo y el remanente de los vales de combustible y/o saldos en las tarjetas
electrédnigas de los equipos de bombeo y equipo industria!, con la finalidad de que el
Departammentc de Servicios Generaies verifique la informacion y entregue las
dotacionsas y/o remesas con los ajustes pertinentes.




NO. 8 AministiativaPuesto

1 Departamento de Servicios
Generales/Auxiliar
administrativo

2 Departamento de Servicios
Generales/Jefe de
Departamento

3  Subdireccién de
Servicios/Subdirector

4 Departamento de Servicios
Generales/Jefs de
Departamerto

5 Departamento de Servicios

Geneargles/Auxiliar
Administrativo
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DESARROLLO
Unidad

Descripcion

Viene del procedimiento: “Adquisicion de

Combustible para Equipos de Bombeo ¥ |

Equipo Industrial” de la operacién No: 35.

Genera los cficios con base en la disgregacién y
abonos en tarjetas electronicas en original
mencionando la cantidad de vales y los abonos
en las tarjetas electrénicas por tipo de equipo v
total de combustible nomai yfo complementaria
a entregar para cada una de las areas usuarias
del Organismo y los turna para su revisidn al Jefe
del Departamento de Servicios Generales.

Recibe, revisa y autoriza los oficios originales
para distribuir los vales de combustible v/o
abonos en las tarjetas electrénicas, rubrica de
visto bueno y entrega para su autorizacién al
Subdirector de Servicios.

Recibe y autoriza los oficios originales para
distriouir los vales de Combustible y/c abonos en
las tarjetas slectronicas y los devuelve al Jefe del
Departamento de Servicics Generales.

Recibe los oficios originales autorizados para
distribuir los vales de combustible y/o aboncs en
las tarjetas electrénicas anexa a cada oficio la
cantidad de vaies a entregar y tuma al auxiliar
administrativo para su tramite.

Recibe los oficios de distribucidén originales vy
vales, obtiene copias y ks entrega junto con los

vales a los Jefes de las Unidades de Apoy&

Administrativo y/o Servidor Publico Responsable,
recaba acuse de recibido en las coplas de \os
oficios que archiva definitivamente.




Usuarip/Responsable del Area
de Operacion
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=
Unidad = A
NG Administrativa/Puesto Hescrpcion
6 Unidad de Apoyo Reciben oficio original de distribucidn con vales
Administrativo/Jefe de Unidad yfo abonos en las tarjetas electronicas por tipo
v ylo Departamento de equipo y total de combustible  normal y/o
Usuario/Servidor Pablico complementaria para los equipos de bombeo y
Responsable equipe industrial asignades, firman acuse v
devuelven, archiva oficio criginal temporaimente,
verifican y determinan: gLos equipos estan
registrados en el Padron Vehicular?
7 Unidad de Apoyo No estan registrados en el Padron
Administrativo/Jefe de Unidad WVehicular.
y/o Departamento pegistra en el Padrén de Equipos de Bombeo y
Usuario/Servidor Pdblice  Equipo Industrial del Sisterna de Control Vehicular
Responsable (SCV) capturando los datos referentes al ejercicio
fiscal, responsable, nimero econdmico, tipo de
equipo, marca, modelo, nimero de inventario,
ndmero de motor, potencia del moter (HP),
revoluciones por minuto (RPM), NUumero de
Cilindros, numero de serie, tipo de combustible,
lugar donde se ubica, importe: normal, adicional,
temporada de luvias, eventos extras, nombre,
apellido paterno y apsllidc matemo vy nimerc de
empleado del responsable, centro de costoe, area
administrativa, condiciones: buena, mala,
operable, en reparacion y el color.
8 Unidad de Apoyo Si estan registrados en el Padrén
Administrativo/Jefe de Unidad WVehicular.
y/o Departamento ggteja los datos en el SCV y esperan los
Usuario/Servidor Pablico  requerimientos de los responsables de las areas
Responsable de operacién de la Gerencia Regional y/o del
Departamento Usuario.
92 Gerencia Regional y/fo De acuerdo cen las actividades referentes a
Departarmento operacion y mantenimiento de la infraestructu

hidraulica, solicita combustible para los equipo
asignadecs, elabora formato: “Solicitud de
Combustible para Equipes de Bombeo y Equipo
Industrial” (Anexc 1), en original v copia, entrega
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Unidad ik
NS Administrativa/Puesto Resctpeion

10 Unidad de Apoyo Recibe original del formato: “Solicitud de
Administrativo/Jefe de Unidad Combustible para Equipos de Bombeo vy Equipo
v/o Departamento Industrial“ (Anexo 1), acusa de recibido vy fo
Usuarib/Servidor Publico devuelve, revisa la cantidad de combustible
Responsable requerido, prepara los vales de combustible y/o

abono en tarjela electronica, registra en el
formato “Control Diario de Suministrc de
Combustible a Equipocs de Bombeo y Equipo
Industrial” (Anexo 2} los nimeros de folios de los
vales y abonos de las tarjetas electrénicas que va
a entregar, elabora el formatc “Recibo por
Suministro de Combustible a Equipos de Bombeo
y Equipo Industrial” (Anexo 3) con los nimeres
de folics de los vales y abonos de las tarjetas
electronicas, lo firma de entrega en el espacio
“Unidad de Apoyo Administrativo”, obtiene copia
y devuelve el original al Responsable del Area de
Operacién de Ila Gerencia Regional v/o
Departamento Usuario y obtiene acuse de recibo
en la copia del Recibo de Vales y lo archiva.

T Gerencia Regional y/o Recibe original el formato “Recibo por Suministro
Departarmento de Cembustible a Equipos de Bombeo y equipo
Usuario/Responsable del Area Industrial” (Anexo 3) con los niimeros de folios de
de Operacidn los vales y los abonos de las tarjetas, firma de

recibido en el espacio "Responsable del Area de
Operacidn” y lo devuelve. Revisa que los vales
recibidos y/o tarjeta electrénica comresponda al
edquipo de bombeo y/o industrial del que se trate.

12 Gerencla Regional y/o Selecciona la cantidad de vales equivalentes a las
Departamento ] cantidades a suministrar v la tarjeta,
Usuario/Responsable del Area correspondiente, asiste al establecimiento

de Opearacion

auterizado y solicita la carga de combustibl
entrega los vales y/o tarjstas electrénicas, seg
corresponda.

- Directamente en el equipo, ©
-  Entambos y/o bidones.

Registra los saldos inicial ¥ final de la bomba del
establecimientc en el formato “Recibc por,
Suministro de Combustible a Equipos de Bombeo
¥y Equipo Industrial” (Anexo 3). Al terminar la

carga, anota los nidmercs de vale\utilizado
nimeros de los comprobantes (tickets) %

|
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13

14

15

No.

Unidad
Administrativa/Puesto

Unidad de Apoyo
Administrativo/Jefe de Unidad
y/o Departamento
Usuario/Servidor Fuablico
Responsable

Gerencia
Departamento
Usuario/Responsable del Area
de Qpéracion

Regional y/o

Gerencia Regional y/o
Departamento Usuario/C.
Vigilante v/c servidor publico
operador

Descripcion

equipo y/o tambos o bidones. Entrega los
comprobantes (tickets) para su registro a los
Joefes de las Unidades de Apoyo Administrativo
y/o Servidor Publico Responsable.

Recibe el comprobante (ticket), le asignan un
namero de folio de forma consecutiva por tipo de
equipo, iniciando con el 001, 002, etc. y asf
sucesivamente hasta terminar el ano, ya sea de
forma manual o con foliador v lo registran en el
an el formato “Control Diario de Suministro de
Combustible a Equipos de Bombeo y Equipo
Industrial” (Anexo 2) y en la “Bitacora de Trabajo
por Equipo de Bombeo y Equipo Industrial’
(Anexo 4) y sdlicitan la firma de! Responsable del
Area de Operacion.

Recibe y firma en el formatoe “Contrel Diario de
Suministro de Combustible a Equipos de Bornbeo
y Equipo Industral” (Anexo 2) y en la “Bitécora de
Trabajo por Equipo de Bombeo y Equipo
Industrial” (Anexo 4) y los devuelve. Se traslada al
lugar donde se localizan los equipos de hombeo
y equipo industrial y entrega los equipcs de
bombeo y/o bidones cargados con combustible:
gasolina tipo magna y/o diésel a los C. Vigilantes
y/o servidor publico que opera los equipos v
solicita la firma en el espacio “C. Vigiante u
Operador” contenido en el formato “Recibo per
Surninistro de Combustible a Equipos de Bombeo
y Equipo Industrial” (Anexo 3).

Recibe y firma de conformidad en el espacic “C.
Vigilante u Operador” contenido en el formate
“Recibo por Suministre de Combustible a Equipos,
de Bombeo y Equipo Industrial® ¥ lo devuelven,

los consumos del combustible; gasclina tipo
magna sin y/o diésel en la “Bitaccra de Trabajo
por Equipo de Bombeo y Equipo Industrial”
{(Anexo 4), con la frecuencia requerida =n cad
uno de los equipos. Cada semana elaboran el
“Reporte Semanal de Consumo d ‘pomtw ible a

Equipos de Bombeo v Equipo Ind striall| ( X0
\ r

Realizan la operacion y mantenimienio de la ob
hidraulica mediante el uso de los equipes d
bombeo vy equipo industrial asignados vy registran

\ N
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—
Unidad S

o Administrativa/Puesto [igscripcion
5) del consume de combustible utilizado en los
equipes, lo firman, obtienen la firma del
supervisor y del Jefe inmediato superior, generan
una copia, entregan el ¢riginal al Responsable del
Area de Operacién de la Gerencia Regional y/o
Departamento Usuario y archiva la copia.

16 Gerencia Regional y/o Recibe el original del formatc “Reporte Semanal
Departamento de Ceonsumos de Combustible a Equipos de
Usuario/Responsable del Area Bombeco y Equipo Industrial” (Anexo 5) del
de Operacicn consume de combustible utilizado, debidamente

firmado acusa de recibido en la copia que
devuelve. Lo coteja contra los vales y abonos en
tarjetas electronicas “Recibo por Suministro de
Cembustible a Equipos de Bombeo y Equipo
Industrial” {Anexo 3}, registra y realiza un balance
y entrega de forma econdmica el original del
Reporte Semanal a los Jefe de las Unidades de
Apoyc Administrativo y/o Servidor Publico
Responsable y archiva el Hecibo de Vales.

17  Unidad de Apoyo Recibe el original del formato “Reporte Semanal
Administrativo/Jefe de Unidad de Consumo de Combustible a Equipos de
y/o Departamentc Bombeo y Equipo Industrial” (Anexo 5) del
Usuarib/Servider Publico consumo de combustible utiizado, realiza un
Responhsable conteo de fos vales y aboncs en tarjetas

electronicas, registran en el S8CV las cargas de
combustible capturando los datos referentes al
ejercicio fiscal, mes, nimero ecocnémico, clave
presupuestal, departamento, tipo de
combustible: normal y/o complementaria, nimera
consecutive del folio del comprobante (ficket) o
numero de folio de los vales de combustibie, el
importe, kilometraje, litros ulilizados y fecha de
carga.

18  Unidad de Apoyo Verifican el gasto diario y determinan: ¢S
Administrativo/Jefe de Unidad suficientes los vales y/o saldos en la
y/o Cepartamentc tarjetas electronicas?

Usuarib/Servidar Pdblico
Respoensable

Ao F
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LInidad o ALl

Noj Administrativa/Puesto Descnpcion

12 Unidad de Apoyo No son suficientes los Vales y/o saldos en
Administrativo/Jefe de Unidad las Tarjetas Electrdnicas.

y/o =  Departamento giaparp v justifica la solicitud de dotaciones en el

Usuario/Setvidor PUblico  tormato “Dotacién Extracrdinaria de Combustible |

Responsable a Equipos de Bombeo y Equipo Industrial” (Anexo
6), en original y copia, turna al Gerente Regional
y/o Jefe de Departamento Usuario para su visto
bueno.

20 Gerencia Regional/Gerente y/o Reciben el formato “Dotacién Extraordinaria de
Departamento Usuario/Jefe de Combustible a Equipos de Bombeo y Equipo
Departamento Industrial” (Anexo 6), en original v copia, revisa,

firma de visto bueno y turna de forma econtmica
al Director General de Operacicnes y Atencién a
Emergencias para su firma.

21 Direccién General de Recibe el formato “Dotacion BExtracordinaria de
Operaciones y Atencidn a Combustible a Equipos de Bombeo y Equipo
Emergencias/Director General Industrial” (Anexo 6) en criginal y copia, firma de

autorizacion y lo devuelve a los Jefes de las
Unidades de Apoyo Administrativo y/c Servidor
Publico Responsable para su tramite.

22 Unidad de Apoyo Reciben el formato “Dotacion Extraordinaria de
Administrativo/Jefe de Unidad Combustible a Equipos de Bombeo y Equipo
y/o Departamento Industria” (Anexo B6) debidamente firmado, en
Usuarip/Servidor Publico original y copia, entrega al auxiiiar administrativo
Responsable cel Departamento de Servicios Generales para su

procedencia.

23 Departamento de Servicios Recibe el formato “Dotacidn Extraordinaria de
CGenerales/Auxiliar Combustible a Equipos de Bombeo y Equipo
Administrativo Industrial” (Anexo 6), revisa y verifica en sus

coantroles intemos que no se rebasen los montos
autorizados por norma, que la justificacion ejté
bien fundamentada y que los datos de
equipos estén completos vy determina: 2L
montos y datos estan correctos?
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Unidad s

o Administrativa/Puesto Descrpcian
24 Departamento de Servicios Los montos y datos no estan correctos.

25

26

27

28

29

Generales/Auxiliar
Administrativo

Unidad de Apoyo
Administrativo/Jefe de Unidad
y/o Departamento
Usuario/Servidor Publico
Respensable

Departamento de Servicios
Gienerales/Auxiliar
Adminjstrativo

Unidad de Apoyo
Administrativo/Jefe de Unidad
y/o Departamento
Usuariof/Servidor Publico
Responsable

DCireccién General de
Administracicdn Y

Finanzas/Director General

Unidad de Apoyo
Administrativo/Jefe de Unidad
yfo Departamento
Usuario/Servidor Publico
Responsable

Devuelve el formato “Dotacién Extracrdinaria de
Combustible a Equipos de Bombeo y Equipo
Industrial” (Anexo 6) a los Jefes de las Unidades
de Apoyo Administrativo y/o Servidor Pdblico
Responsable para su correccidn y/o indicar que
los montos ya fueron afcanzados.

Reciben el formato “Dotacion Extraordinaria de
Combustible a Equipos de Bombeo y Equipo
Industrial” {(Anexo 6), corrigen datos y entrega o

cuando Ilos montos mensuales ya fusron
alcanzados realizan ta comprobacion
correspondiente. Se conecta con Ia

operacion No. 35.

Los montos y datos son correctos.

Obtiene el visto bueno del Jefe del Departamento
de Servicios Generales y del Subdirector de
Servicios y entrega el formate “Dotacion
Extraordinaria de Combustible a Equipos de
Bombeo y Equipo Industrial” (Anexo 8) a los
Jefes de las Unidades de Apoyo Administrativo
y/o Servidor Pdblico Responsable para su tramite.

Reciben el formaic “Dotacién Extraordinaria de
Combustible a Equipos de Bombeo y Equipeo
Industrial® (Anexo 6) con su visto buenc y
entregan al Director General de Administracion y
Finanzas para su autorizacion.

Recibe el formaio "Dotacion Extraordinaria de
Combustible a Eguipos de Bombeo vy Equipo\
indugtrial’ (Anexo 6), autoriza la dotacion
devuelve a los Jefes de las Unidades de Apoyo
Administrativo y/o Servidor PUblico Responsable
para su tramite.

Recibe el formate “Dotacion Extraordinaria de
Combustible a Equipos de Bombeo y Equipc
Industrial” (Anexo 6) debidamente autorizado, lo
entraga al Subdirector de Servicios, previo gcuse

en la copia que arc?lva. \
/ \
Q%k\ y | &
\\_j ¥
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I
Unidad I

blo. Administrativa/Puesto semctpoion

30 Subdirector de Recibe -el original del formato “Dotacién
Servicios/Subdirector Extracrdinaria de Combustible a Equipos de

0 Bombeo y Equipo Industrial” {Anexoc 6)
autorizado, finma acuse de recibido en la copia vy
la devuelve y envia al Jefe del Departamentc de
Servicios Generales para que sean atendidas.

31 Departamentc de Servicios Recibe el formato “"Dotacion Extraordinaria de
Generales/Jefe de Combustible a Eqguipos de Bombeo y Equipo
Departamento Industrial” {(Anexc 6) autorizado e instruye al

auxiliar administrativo del Departamento de
Servicios Generales para entregar el combustible
y le turna el formato.

32 Departamento de Servicios Recibe el original del formato “Dotacion
Genarales/Auxiliar Extraordinaria de Combustible a Equipos de
Administrativo Bombeo vy Equipo Industrial” (Anexo 6)

autorizado, revisa y prepara los vales y/o saldos
de las tarjetas elecirdonicas, los entrega a los
Jefes de las Unidades Administratvas y/o
Servider Publico Responsable, previo acuse de
recibo en el criginal del formato, que archiva.

33 Unidad de Apoyc Recibe los vales yfo saldos de las tarjetas
Administrativo/defe de Unidad electronicas correspondientes a las dotaciones
y/o Departamento extraordinarias para equipos de bombeo y eguipo
Usuario/Servidor Publice industrial, previo acuse en el original del formato

“Dotacion Extraordinaria de Combustible a
Equipos de Bombeo y Equipo Industrial” (Arnpxo
8) que archiva, distribuye al Responsable del atea
de Operacion de la Gerencia Regional ¥/o
Departamento Usuario.

\

\ V)

&\
\

\V, <)
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Unidad i
No.  Administrativa/Puesto e peon
34 Unidad de Apoyo Recibe . original del formato “Dotacion
AdministrativoiJefe de Unidad Extracordinaria de Combustible a Equipos de
y/a Departamento Bombeo y Equipo Industrial” (Anexo &), acusa de
Usuario/Servidor Publico recibido y lo devuelve, prepara los vales de
Responsabie combustible y/o abonc en tarjeta electronica de
dotaciones adicicnales, registra en el formato
“Control Diaric de Suministrc de Combustible a
Equipos de Bombeo y Equipo Industrial” {Anexo
2) los numercs de folios de los vales y abonos de
las tarjetas electronicas y entrega ias dotaciones
extraordinarias al Responsable del Area de
Operacin de la Gerencia Regional y/o
Departamento Usuaric, obtiene acuse de recibo
en la copia. Se conecta con las operaciones
nameros 10 a la 16.
35 Unidad de Apoyo Viene de la operacion No, 25,
Administrativo/Jefe de Unidad on base el formato “Detacién Extraordinaria de
yfo Unidad  gompustible a Equipos de Bombeo y Equipo

Administrativa/Servidor Pudblico
Responsable

Industrial” (Anexo 6), registran en el SCV
capturan los datos, de las cargas los consumos
de combustible, referentes al ejercicio fiscal, mes
namero econdmico, clave prasupuestal,
departamento, tipo de gasolina, combustible:
exiraordinaria, nimero consecutive del folico del
comprobante (ticket) o nimero de folio de los
vales de combustible, el importe, kilometraje,
litrog calculados y fecha de carga, selecciona la
opcion “guardar” y cierra el SIAF con la opcidn ||
“Salir’. Se conecta con el procedimlento:
“Comprobacion del Consumo de
Combustible en Equipos de Bombeol y
Equipo Industrial” con la operacién No. 1.

ﬂg\\
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Unidad YAl
No.  Administrativa/Puesto bsscripcion
36 Unidad de Apoyo Viene de la operacion 18.
Administrativo/Jefe de Unidad gj ggon suficientes los Vales y/o saldos en
o | . Departamento |55 Tarjetas Electronicas.
Usuario/Servidor Publico

Responsable

Verifican el gasto diario del combustible da
acuerdo con los registros realizados en el
“Control Diario de Combustible a Equipos de
Bombec y Equipo Industrial” {(Anexo 2) v la
“Bitacora de Trabajo por Equipo de Bombeo y
Equipo Industrial” (Anexo 4) vy en el SCV, para que
al finalizar el mas se haga un recuento del
consumo del combustible para los equipos de
becmbeo y equipo industrial vy se pueda hacer la
comprobacion respectiva. Se conecta con el
procedimiento: “Comprobacién del
Consumo de Combustible en Equipos de
Bombeo y Equipo Industrial” con la
operacion Na. 1.
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MEDICION

Indicador para medir la capacidad de respuesta a las solicitudes de suministro del
combustible: a los equipos de bombeo y equipo industrial de la CAEM.

Dotacién Mensual de Combustible Porcentaje de Combustible
Suministra;day Utilizada. X100 = Suministrade y Utiizade en
Dotacién Mensual de Combustble ~ relacion a la distribucién
Programadia. programada.

Registro de Evidencias:

El combustible utilizado por cada une e los equipes de bombeo y equipo industrial
queda registrado en la “Bitdcora de Trabajo de Equipo de Bombec y Equipo Industrial”.

La dotacién: extraordinaria de combustible para equipos de bombeo y equipo industrial
queda registrada en el formato “Dotacion Extraordinaria de Combustible a Equipos de
Bombeo y Equipo industrial”.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Solicitud de Combustible para Equipos de Bombkeo y Equipe Industrial {Anexo 1).

Control Diardo de Suministro de Combustible a Equipos de Bombeo y Equipo Industrial
{Anexo 2).

Recibe por Suministro de Combustible a Equipos de Bombeo y Equipo Industrial (Anexo
3).

Bitacora de Trabajo por Equipo de Bombeo y Equipo Industrial {(Anexo 4).

Reporte Sermanal de Consumo de Combustible a Eguipos de Bombeo y Equipc Industrial
(Anexo 5).

Dotacion Extraordinaria de Combustible a Equipos de Bombeo y Equipo Industrial {Anexo
6).
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Instructivo de uso y llenado del formato: Solicitud de Combustible. para Equipos de
Bombeo y Equipo Industrial.

Objetivo: Teéner un controi de las solicitudes de combustible (gasoiina y diéssl) por equipo de
bombeo vy eqquipo indusirial propiedad de la CAEM. . g

Distribuclén y Destinatario: Este formato lo elabora éi responsable del area de operacién
de la Gerencla Regional y/o del Departamento Usuario, &l original para la Unidad de Apoyo
Administrativo y/o Servidor Pdblico Responsable y una copia para su archivo,

No. Concepto Descripcion

1 Folio: Anotar el niumero ¢onsecutive que le asigne la unidad
administrativa responsable a partir de 001, Q02, etc. y asi
sucesivamente.

2 Fecha: Registrar el dia mes y afio en aue se elabora esta
solicitud.

3 Gerencia Redgicnal o | Escribir el nombre completo de la Gerencia Regicnal o

Departamento: del Departamento usuario donde se localizan fisicamente
los equipos de bombeo y equipo industrial.

4 Lugar da Carge: Anotar 2l nombre de la calle, nimero exterior, colonia,
localidad, barrio, rancherfa v municlplo donde se localiza
al astablecimiento autorizado para el suministro de
combustible.

5 |Cantidad: Registrar la cantidad con numerc de los litros y tipo de
combustible a cargar.

6 Equipo: Escribir el nimero asignado al equipo de bombeo y
equipo industrial, en su caso.

7 Solicitante Anctar &l nombre completo y la firma del servidor publico

Norrbre y firma que funge come rasponsable de area de operacion de la
Gerencia Regional o del Departamsnto Usuario,
encargado de realizar la solicitud de combustible para loa
edquipos de bombeo y equipo industrial.

8 Vo. Bo. Escricir el nombre completo y la firma del Jefe de la

Nombre y firma Unidad de Apoyo Administrative yfo servidor publico
responisable de dar el visto buenc a la solicitud de
combustible, ~

|

9 Autcriza Anctar el nombre complete y la firmma del Gerente

Reglonal como responsable de auterizar la solicitud de
combustible a equipos de bombeo vy equipo industrial.

\.
LY 3 /

L \

[
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Instructivo de uso y llenado del formato: Control Diario de Combustible a Equipos
de Bombeo y Equipo industrial.

Objetivo: Tener un control diario de las asighaciones de vales y abonos de tarjetas electrénicas
de acuerdo a las solicitudes de combusiible {(gasolina y diésel) de los equipos de bombeo vy
equipo industrial asignados a la unidad administrativa responsable.

Distribucion y Destinatario: Este formato o elabora la Unidad de Apoyo Administrative y/o
Servidor PUblice Responsable, en original para su guarda y custodia.

No. Concepto _\ Descripcién
1 Gerencia Regicnal o | Escribir el nombre completo de la Gerencia Regional ©
| Departamento: del Departamento usuario donde se localizan fisicamente
los equipos de bombec y equipo Industrlal
2 Meas: Anotar el ncmbre del mes a que con‘esponden las
asigraciones de vales y/o abonos de tarjetas
! electrénicas asignadas a las solicitudes de combustible,
3 Afio: Registrar con numerc del afo gue corresponda.
Dia Escribir e ndmero del dia, en e cual se asignarcon vales
v/o abonos de tarjetas asignadas a las solicltudes de
combustibile.
5 Nombre del equipo Anotar el nombre completo del equipo de bombeo vy

equipo industrial al que se le esta asignado fos vales y/o
tarjetas para combustible.

Vale o Tarjeta Electrénica

=] Neo. Ticket Registrar et niUmero del comprobante (ticket) que genera
en forma automatica la bomba del establecimiento
autorizado por el suministro de combustible.

7 Dei Anctar el nimero consecutive del primer vale asignado,
el cual estd previamente aszignade por la empresa
prestadora del sarvicio.

8 Al Escribir el nimero consecutivo del segundo o dltimo vale
| asignado, e cual estd previamente asignadco por la
| | empresa prestadora del servicio. ’

Gombustlble

o Tlpo Registrar el tipo de combustible a suministrar: gasoli
magna sin y/o diésel, segln sea el caso.

10 Litros Anotar la cantidad de litros equivalente al total de vales
asignados y/o abone en la tarjeta electrénica.

1 $ Escribir la cantidad en efectivo, aquivalsnte a los litros de
combustlble solicitados, ejemple: Si se suministra 20
litros esto se conviertg en\§194 .80, I, Ky

\\w L//
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No. Concepto Descripcion
12 Horas Trabajadas Anctar con numero la cantidad de tiempe utilizado para
la operacién del equipo de bombeo y equipo industrial.
13 | Trabajo a reelizar y destino Detallar las actividades a desarrollar, asi como al lugar
donde se realizaran.
14 |Nombre y firma Eseribir el nombre completo y la firma del servidor

publico responsable de ejecutar los trabajos
encomendados, a quien se le asigna los vales y/o
abonos en las tarjeta electronica,

_— ,‘__f_,.__)
——
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PFolio: 1]
Facha: (2}
Gerencia Regional o Departamenio: (3)
Nombre deliucar donds estd instakmdo: {43
Equips de Horaba O Ingusial (5)
. valas Ulllizados (@) Gomprabante (tickael} (7)
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Unkdad ¢he Apoyvo Administratve Gerencla o Departamento
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{13} fa) (18]
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Instructivo de uso y llenado del formato: Recibo por Suministro de Combustible ;’

Equipos de Bombeo vy Equipo industrial.

Objetivo: Tener un control de las cantidades de combustible (gasolina y diésel) suminisiradas a
los equipos de bombeo y equipo industrial asignados a ia unidad administrativa responsable.

Distribucién y Destinatario: Este formato lo elabora la Unidad de Apoyc Administrativo y/o
Servidor Publice Responsable, en original para el responsable del drea de operacion de la
Gerencia Regional y/o Departamento Usuario y copia para su guarda y custodia.

No. Concepto Descripcion
1 Folig: Anotar sl nimero ccnsecutivo que le asigne la
unidad administrativa rasponigable a partir de 001,
002, etc. y asi sucesivamente,
2 Fecha: Registrar el dia mes y afio en que se elabora este
recibo.
3 Gerencia Regional Escribir el nombre completc de la Gerencia
Departamento: Regional © del Departamento usuario dende se

localizan fisicamente los equipos de bombeo y
aguipo industrial.

4 | Nombre del

instalado:

lugar donde esta

Registrar el nombre de la calle, nimero exterior,
colonia, localidad, barrio, rancheria y municipio
donde se localiza el equipo de bombeo y eqguipo
incustrial.

Equipo de Bombeo o Industrial:

Anotar el nombre compieto del equipo de bormbeo
y equipo industrial al que se le estd suministrando
combustible.

Vales tlizados:

6

|

Cel:

Escribir los nimeros consecutivo del primer vale
utilizado con sl que se inicia la carga nado por ia
empresa prestadora del servicio y del segundo o
ultimo vale utilizado al terminar |a cargea.

Comprobante (ticket):

7 Nimero: ‘Flegiatrar el numero del comprobante (ticket) qu
genera en forma automatica la bomba d;{:
establecimiente autorizado por e suministro
combustible.

Cantidad Suministrada: N

8 its. Anctar con ndmero la cantidad de litros de
combustible suministrados a log equipes de
bombeo y equipo industrial,

9 Tipa de Combustible

\

A

| Escribir el tipo de combustible suministrado:
i gasclina magnea sin y/o diégel. -. \

fL .."] W | A
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No. Concepto Descripcion

10 | Equipo: Registrar €l nidmero asignadoe al equipo de bombeo
y equipo industrial, en su caso.

Bomba del establecimienio que suministra el combustible

11 Marcador inicial: Anotar el nimero contenide en la bkombz del
establecimiento autorizado, con el que se inicia ia
carga de combustible al equipo de bombeo vy
equipo industrial.

12 Mar¢ador Final: Escribir e numero contenido en la bomba del
establecimienmto autorizado, con el que se da por
terminada la carga de combustible al equipo de
bombso y equipo industrial.

13 Unidad de Apoyo Administrative Anotar el ncmbre cempleto y firma del servidor

Entrega
Nombre y firma

publico que funge como Jefe de la Unidad de
Apoyo Administrative, responsable de |z asighacién
de vales y/o abonos de tarjetas electronicas

Gerencia ¢ Departamento

Nombre y firmea

14 Responsable de| Area de | Escribir el nombre completo vy la firma del servidor
Qperacién publico gue funge como responsable del area de
Recibe operacién de Ila Gerencia Regional vy/o
Nojribre y firma Departamento Usuaric encargado del suministro de

combustible.

18 | C. Vigilante u Operador Anatar el nombre completo y firma del C. Vigilante

y/o servidor publico regponeable de recibir las
cargas de combustible en los equipos de bombeo y
equipo industrial.

f M@«
i
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Instruc'tivul de uso y llenado del formato: BHacora de Trabajo de Equipos de
Bombeo y Equipo Industrial.

Objetivo: Tener un control de las cantidades de combustible (gasolina y digésel) utiizadas
durante la operacién por cada uno de los equipos de bombeo y equipo industrial.

Distribucion y Destinatario: tste formato lo elabora el C. Vigilante y/o servidor piblico gue
opera el equipo de bombec o equipo industrial, en criginal para el Jefe de la Unicdad de Apovo
Administrativo.

No. Concepto Descripcion
4 Gerancia Regional o | Escribir el nombre completo de la Gerencia Reglonal o
Departamertto: del Departamente wusuaric donde se localizan

fisicamente los equipos de hombezo y equipo industrial.

2 Nombre de la Instalacién: Anotar el ncmbre completo del equipo de bombeo y
equipo industrial que esta en funcicnamiente.

3 ARo: Registrar con numero del ano gue corresponda.

4 Tipo de Equipo: Escribir el nombre del equipo que estd en
funclonamierto.

5 Capacidad Lts.; Anotar con ndmero la capacidad en litros, que tiene el

equipo de bombeo y equipo industrial,

g H.P.: Registrar con numero la potencia del equipe de
bombeo y equipo Industrial, expresada en “caballos de
fuerza” (H.P.). para su funcicnamiento, en su caso.

7 Kw: Escribir |a potencia eléctrica del equipo de bombeo y
equipo industrial, expresada en Kilowatts (KW), para su
funcionamiento, en su caso.

8 Fecha Registrar el dia mes y afio en Qque estd en
funcionamiento el equipo de bombec y equipo
inclustrial,

Horémetro
9 Inicig Anotar con nUmerco el tiempo con que se da inicic el

funcionamiento del equipo de bombeo vy equi
industrial, expresado en horas: minutos: segund
thh:mm:ss).

10 Paro Escribir con ntimero el tiempo con que se apaga
funcionamiento del equipo de bombeo y equip
industrial, expresadc en horas: minutos: segundo
(hh:mrn:ss).

11 |Horas Trabajadas Registrar con nimero la cantidad de tiempo efectivo de
trabajo del eguipo de bombeo y equipe industral,
expresadas en horas: mim,»tsﬁf segundas (hh:mm:es).

v

g
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No. Concepto Descripcion
| Combustible
12 | Tipo '[Anotar' el tipo de combustlbie: gasalina magna sin. y/o
|diésel, utlizado en el funcienamiente del equipo de
| bombes v equipo industrial. ]

13 Litros | Escribir con nidmerce fa cantidad de litros de combustlbia
utilizados en el funcionamisnto del equipo de bombec vy
equipo industrial,

14 | $ Registrar |z cantidad en efectivo, equivalente a 1os litros
de combustible utilizados en el funcionamiento del
squipo de bombeo y equipo incdustrial.

i5 |[Rendimiento litros/hora Anctar con numerg el resultado que resulta de dividir
los litros utilizagios en el funcionamiento del equipo de
bombeo ¥ equipo industrial, en un tiempo determinado.

16 Consumo Real Escribir con ndmero los litros reales utilizados en 2l
funcionamiento del equipe de bombec y equipo
industrial.

17 Trabajos realizados y destino | Registrar los trabajos realizados con el equipo de
bombeo v equlpo industrial, asl como el lugar donde se
llevarcn & cabo.

18 | Operador Anotar el nombre completo v firma del servider publico

Nambre y firma gue funge como responsable de la operatividad del
equipe de bombeo y aquipo industriat.

19 Totales: Escribir con nimero e! resultado de sumar las
cantidades contenidas en las columnas de la 11 a la 16.

20 | Ohservaciones: Registrar los detalles o comentiarios relacionados con
los equipos de bombeo y equipo industrial uiilizados
durante los trabajos ejecutados y del consumo del
combustible,

21 Elabora Anotar el nombre completc y firma del responsable del
Responsable del Area de|&rea de operacion con la utlizacion de los equipes de
Operacion bombeo y equipo industrial, en la ejecucién de Ia
Nombre y firma trabajos asignados.

22 |vo. Bo. Escribir &l nombre completo y firma del Gerente
Gerante Regional o Jefe de Regional © Jefe de Departamento Usuario com

|
; Departamento responsable del visto bueno de la ejecucion de lo

Nombre vy firma

trabajos realizados.

[ |
{
I. \)
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Instructivo de uso y lienado del formato: Reporte Semanal de Consumo de

Combustible a Equipos de Bombeo y Equipo Industrial.

Objetiva: Tener un control del consumo de combustible (gasclina y diésel) utilizado durante la
ejecucién de los trabajos de operacion y mantenimiento de la infraestructura por equipo de
bombeo y equipo industrial asignados a la unidad administrativa respaonsable.

| Distribucion y Destinatario: Este formato lo elabora el C. Vigilante y/o Servidor Publico
Operador de la Gerencia Reglonal y/o Departamento Usuaro, en original para el Jefe de la
Unidad de Apoyo Administrativo v/o Servidor Publice Responsable y copia para su archivo.

No.

Concepto

Descripcion:

1

Folio:

Anotar el numero consecutivo gue le asigne la unidad
administrativa responsable a partir de 001, 002, etc. vy
asf sucesivamente,

Semana:

Registrar el pericdo de los dias que abarca la semana
gue se ssta reportande, expresado en dia, mes y afio,
dd/mm/azaa.

Gerancia
Depariamento:

Regional o

Escribir &l normbre completo de la Gerencla Regicnal o
del Departamento usuario donde se lccalizan
fisicamente los equipos de bombeo y equipo industrial.

Factura:

Anotar el nimerc de la faciura gue ampara el
suministro de combustible del equipo de bombeo y
eguipo industrial.

Unidad de Reparto:

Eecribir e nombre, nimerc o placas de la unidad
vehicular de la empresa auicrizada, responsable de
entregar el combustible al equipc de bombeo y equipo
industrial.

Proveedor:

Registrar el nombre complete de la empresa
autorizada para entregar e combustible a lcs equipos
de bombeo vy equipo industrial,

Instalacién:

Anotar el nombre comgpleto de la instalacidn dond
localizan fisicamente los equipos de bombeao y equi
industrial,

8

Na, Equipos

Escribir con nimerc de equipos a los que se |
entrego combustible.

N

Litros

9

Suministrados

Registrar ¢on numero el total de combustibl
suministrado & los edquipos de bombeo y equipo)
incustrial. |

10

Equivalente $

L |
Anotar la cantidad en efectivo, equivalente a los litros |
de combustible suministrados/ en los equipos de
bombeo y equipo industrial.  /

N
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No. Concepio Descripciom
1 Total de horas de bembeo Escribir con numero, el total de horas de
funcionamientc de los equipos de bombeo y equipo
industrial. -
12 Nombre ¥ firma del Anotar el nombre completo y la firma del servidor
Responsabie puklico responsable de la operacién de los squipos de
bombeoc vy equipo industrial.
13 Entregs Escribir el nombre complete y la fimma del C. Vigilante
Nombre y firma y/o Servidor Publico operador de los equipos de
bombec v equipo industrial responsable de elaborar v
entregar este reporte.
14 Supervisd Anotar el nombre completo y firma del responsable del
Nombre y firma drea de operacién de la Gerencia Regional v/o
Departamento Usuario encargado de supervisar los
trabajos realizades durante la semana.
15 Vo, Bo. Escribir el nombre compleio y firma del Jefe de la
Nombre y firma Unidad de Apoyo Administrative y/o Servidor Puablico

Responsable encargado de dar el visto bueno de los
consumos de combustible en los equipos de bombeo
y eqguipo industrial.
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Usnario Atencién a Emergencias Finanzas.
Mombere ¥y Aima Nombre y Fima Noambre y firma
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Instructivo de uso y llenado del formato: Dotacién Extraordinaria de Combustible a
Equipos de Bombeo y Equipo Industrial.

Objetivo: Tener el registro de las dotaciones extraordinarias de combustible (gasolina y diésel)
a los equipos de bombeo y equipo Inclustrial de la Comision.

Distribucion y Destinatario: Este formato lo elabora la Unidad de Apoyo Administrativo y/o |
Servidor Publico Responsable, en original para el Departamento de Servicios Generales y copia

para su archivo.

No. Concepito Descripcion:

1 Fecha: Registrar el dia mes y afic en que elabora la dotacién
extraordinaria de combustible a equipos de bombeo vy
equipo industrial.

2 Equipo Num. Escribir el ndmero del equipo, asignado por la unidad
administrativa.

3 Marca Registrar el nombre de la marca del equipo de
bombec v equipo industrial.

4 No. de motor Anctar el nimere del motoer del equipo de bombeo v
equipo industrial, en su caso.

5 Dotacion mensual Escribir con nimero la dotacién mensual asignada al
equipo de bormbeo y equipc industrial.

] Tipo de combustible Registrar el tipo de combustible: magna sin y/o diésel
que utiliza el equipo de bombeo y equipo industral,
segun sea el caso

7 Trabajos a realizar Anotar los trabajos a ejecutar con el squipo de
bombeo ¥y equipo industrial, asi como el lugar donde
se llevaran a cabo.

8 Area Solicitante Escribir el nombre completo v la firma del servidor
Gerencia Regional o pUblico de la Gerencia Regional y/o Departamento
Departamento Usuario Usuario, responsable de solicitar la dotacion

extraordinaria de combustible a equipos de bombec y
NG A e equipo industrial, A

Q Va, Be. Anotar el nombre completo y flhma del sarvidok,
Direccién General de publico gue funge como Director General de
Emergencias de otorgar el visto bueno de la soiicitud de dotacién\

: extraordinaria de combustible a equipos de bombeo vy
. NS e e edquipo Industrial.
10 Direccion General de Anotar el nombre completg y firma del servidor

Administracion y Finanzas
Nombre y firma

publice que fungs comg’ Director General de
Administracion y Finanzas, responsable de autorizar la
solicitud de dotacidn extraordinaria de combustible a

equipos de bocmbeo y & ':.:ipo industrial.
*Yy ef ) D

i
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PROCEDIMIENTO: COMPROBACION DEL CONSUMO DE COMBUSTIBLE EN
EQUIPOS DE BOMBEO Y EQUIPO INDUSTRIAL.

OBJETIVO

Evaluar lag cantidades suministradas de combustiible, mediante la comprobacién de las
cantidades consumidas en los equipos de bhombeo y ecuipo industrial en relacién a las
actividades que sjecutan las unidades administrativas del Crganismo y estar en
condicicnas de llevar a cabo los ajustes pertinentes en entregas postetriores,

ALCANCE

Aplica a todos los servidores publicos del Departamento de Servicios Generales y de las
Unidades de Apoyo Administrativo v de los servidores publicos responsables de los
Departameritos de Agua Limpia, de Biagndstico y Rehabilitacion de Pozas Profundos, de
Operacién y Mantenimiento de Equipo Pesado, de Mantenimiento de Instalaciones y
Vehiculos encargados de las actividades relativas a la comprobacién del consumo de
combustible a equipos de bombeo y equipo industrial.

REFERENCIAS

« Acuerdo por el que se establecen las Politicas, Bases y Lineamientos,
en materia de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos vy
Servicios de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales
Administrativos del Poder Ejecutivo del Estado de México. Combustibles,
Lubricantes y Aditivos, POBALIN-105. Gaceta del Gobierno, 9 de diciembre de
2013, reformas y adiciones. \

+ Manual General de Organizacion de la Comision del Agua del Estado de
México. Apartado VIl. Cbjetivo y Funciones por Unidad Administrativa, 230B81300
Subdireccion de Servicics, 230B81302 Departamento de Servicios Generales,
230B81010 a la 230B81016 Unidad de Apoyo Administrative adscritas a las
Gerencias Regionales, 230B50201 Departamento de Agua Limpia, 230B503
Departarmento de Diagndstico y Rehabilitacion des Pozos, 230B503
Departamento de Operacion y Mantenimientce de Equipo Pesado, 230B813
Departamentc de Mantenimiento de Instalaciones y Vehiculos. Gaceta del
Goblemo, 20 de septismbre de 20186.

El Departamento de Servicios Generales, las
Administrativo y los Departamentos usuarios son los rBspongables de co
mensualmente ef consumo de combustible de los equip boml::;o Y equ
de la CAEM, W
|
\L f
W
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El Subdirector de Servicios debera:

+ Entregar el “Consumo Mensual de Combustible por Area” (Anexc 1) para su
revision.

» Autorizar el oficio original para solicitar aclaraciones del “Consumo Mensual de
Combustible” a equipos de bombec y equipo industrial,

El Jefe del Departamento de Servicios Generales debera:

+ Revisar y entregar el “Consumo Mensual de Combustible por Area” (Anexo 1) para
Su revisian.

* Revisar y rubricar de Vo. Bo. el oficio en original para solicitar aclaraciones del
gasta de combustible a equipos de bombeo y equipo industrial.

* Tramitar el oficio de aclaraciones al Subdirector de Servicios para su autorizacion.

Los Jefes de las Unidades de Apoyo Administrativo y/o Servidor Publico
Responsable en el Departamento Usuario deberan:

» Elaborar y autorizar el formato “Consume Mensual de Combustible por Area”
(Anexo 1) en el Sisterma de Control Vehicular.
Entregar el formato “Consumo Mensual de Combustible por Area” (Anexo 1).
Elaborar, autorizar y entregar oficio original con las aclaraciones y/o correcciones
del gasto de combustible a equipos de bombec y equipo industrial gue procedan.

El Auxiliar Administrativo del Departamento de Servicios Generales debera:

Revisar el “Consumo Mensual de Combustible por Area” (Anexo 1).
Verfficar que la entrega y gasto de combustible sea correcto para conciliar el gasto
y/0 [os saldos del combustible.

« Elaborar oficio original para solicitar aclaraciones del gasto del combustible a
equipos de bombeo y equipe industrial y entregario para visto buenc.

« Verificar que las aclaraciones y/o comrecciones del consumo de combustible a
squipos de bombec vy equipe industrial sea correcta.

» Archivar el “Consumo Mensual de Combustible por Area Administrativa” (Anexo 1),

DEFINICIONE

Bitdcora de Trabajo por Equipo de Bombeo y Equipo Industrial: Es el
documento en el que se registra el nimero de dotaciones suministradas a los equipos
de bombeo y equipo industrial propiedad de ia CAEM, asi como el control de las diversas
actividades que se desarrolian y de los servicios gue se suministran a los mismos.

Combustible: El recurso natural que sirve para poner .en movimiento los equipos de
bombeo y gquipo industrial propiedad de la CAEM, va sea d través de gasolin agna
sin y/o diesel.

7|
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Conciliacion: Es Ila verificacion mensual de las cantidades de combustible
suministradas contra las cantidades consumidas en los equipos de bombec y equipo
industria! del Crganismo.

Departamento Usuario: A los departamento de Agua Limpia, de Diagndstico y
Rehabilitacidn de Pozos Profundos, de Operacion y Mantenimiento de Equipo Pesado y
de Mantenimiento de [nstalaciones y Vehiculos gue en el desarrollo de sus actividades
utilizan equipos y de bombeo y equipoe industrial.

Equipo de Bomheo: A los aparatos mecanicos de combustidn intema impulsados por
medio de cambustible, con que cuenta la Comision del Agua del Estado de México, para
extraer, elevar o impulsar el agua potable, asi como para el desalojo de aguas residuales
y pluviales y su tratamiento

Equipo Industrial: A los aparatos mecénicos de combustidn interna impulsados por
medio de cambustible, con que cuenta la Comisién del Agua del Estado de México, que
coadyuvan a la cperacién y mantenimiento de la infraestructura hidraulica.

Servidor Prblico Responsable: Es sl servider publico de la CAEM en quien recaen
las actividades administrativas y financieras del suministro de combustible a equipos de
bombeo y equipo industrial.

Sistema de Control Vehicular: Sistema informatico mediante el cual se tiene un
control referente a log equipos de bembeo y equipo industrial propiedad de la CAEM, las
dotaciones mensuales asignadas asi como del consumo de gasolina tipo magna sin y ||
diésel en este tipo de bienes.

Unidad de Apoyo Administrativo: Scn las areas administrativas asignadas a las
Gerencias Regionales del Qrganismo, que desarrolan actividades referentes al
suministro de combustible a equipos de bombeo y equipo industrial.

INSUMOS |

s “Consumo Mensual de Combustible por Area” (Anexo 1).

RESULTADO
s Consumeo de combustible comprobado.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

* Procedimiento Adquisicion de Combustible para Equipos de Bombeo y Equipo
Industrial.
+ Procedimientc Suministro de Combustible a Equipgs de Bombeo y ' ipo
Industrial. \ \
R
v '- T
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POLITICAS

¢ Los Jefes de las Unidades de Apoyo Administrativo y/o Servidor Publico Habilitado
informaran mensualmente el consume y el remanente de los vales de combustible
y/o saldos en las tarjetas electrénicas de los equipos de bombeo y equipo
industrial, con la finalidad de que el Departamento de Servicios Generales verifique
la informacion y entregue las dotaciones y/o remesas con los ajustes pertinentes.

» El formato “Consumo Mensual de Combustible por Area” (Anexc 1) es el tnico
medio por el cual se reportaran los consumos mensuales de combustible a los
equipos de bombece y equipo industrial. La Subdirecciéon de Servicios se reserva el
derecho de no aceptar algiin reporte distinte al sefalado en este Manual.

*» Los Jefes de las Unidades de Apoyo Administrativo y/o Servidor Publico
Responsable generaran el formato “Consumo Mensual de Combustible por Area”
(Anexo 1) en el Sistema de Control Vehicular y lo enviaran al Subdirector de
Servicios, impreso en original y debidamente autorizado, en el transcurso de cinco
dias habiles del mes siguiente, con la finalidad de evitar retrasos en el cierre
contable que lleva a cabo la Subdireccién de Contabilidad v Presupuesto.

+ Los Jefes de las Unidades de Apoyo Administrativo deberén autorizar el formato
“Consumo Mensual de Combustible por Area” (Anexo 1) y para el caso donde
haya un Servidor Publico Responsable, el reporte serd autcrizado por el Director
de Area, Gerente Regional, Residente de Construccién y/o Jefe inmediato superior
con un rango minimo de Jefe de Departamento.

» El Subdirector de Servicios debera entregar el formato “Consumo Mensual de I‘,
Combustible por Area” (Anexo 1) del gaste de combustible a equipos de bormbeo
y equipo industrial, para su revisidbn al Jefe del Departamento de Servicios
Generales,

+ El Jefe del Departamento de Servicios Generales debera entregar el formato
“Consumo Mensual de Combustible por Area” (Anexo 1) del gasto del combustible
a equipos de bombeo y equipo industrial al awdliar administrativo del
Departamento de Servicios Generales para su revision.

formato “Consumo Mensual de Combustible por Area” (Anexo 1) del gasto deIN
combustible a equipos de bombeo y equipo industrial, verificando que la entrega
el gasto del combustible del mes sea correcto.

» El Auxiliar administrative del Departamento de Servicios Generales revisara e@%

* FEl Auxiliar administrativo del Departamento de Servicios Generales congciliara el
gasto y/0 los saldos del combustible del gasto del combustible a equipos de
bombeo y equipo industrial para que en caso de gue lcs resultados obtenidos
haya diferencias, solicitar por medio de oficio original y copia, las aclaraciones y |
tramitarlo una vez que haya sido autorizado.

« El Jefe del Departamento de Servicios Generales revisard y validara el oficio en
original y copia para sollcitar a las Unidades de Apoyo Administrativo y/o Séxvidor
Puablico Respeonssble las aclaraciones a los resultados pOI’&dD.?; en ¢l Re A
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mensual del gasto del combustible a equipos de bombeo vy equipo industrial y
obtener la autorizacion del Subdirector de Servicios.

s El Subdirector de Servicios autorizara el oficio original y copia para solicitar
aclaraciones del gasto del combustible a equipos de bombeo y eguipe industrial a
las Unidades de Apoyo Administrativo y/o Servidor. Publico Responsable y | - -
entregarlo al auxiliar administrativo del Departamento de Servicios Generales a
través del Jafe del Departamento para su tramite.

2 Los Jefes de las Unidades de Apoyo Administrativo y/o Servidor Publico
Responsable recibiran oficio criginal vy debera elaborar las aclaraciones y/o
correcciones del gasto del combustible a equipos de bombeo vy equipo industrial v
noiificario por medio de oficio autorizado y entregar al Subdirector de Servicios
para su atencion.

+ El Auxiliar administrative del Departamente de Servicios Generales verificara en los
resultados de ios reportes coinciden entre el gaste ejercido y las cantidades
suministradas de combustibie a los equipes de bombeo y equipo industrial, en su
caso realizara los ajustes que procedan para la detacion de combustible del mes
sigufente.

» El Departamento de Servicios Generales en coordinacion con el Departamento de
Contabilidad, realizaran cada cuatro meses la conciliacion del gasto ejercido por
concepto de combustible a los equipes de bombeo y equipo industrial.

s La Subdireccion de Servicioe al cierre del ejercicio fiscal correspondiente
reintegrara, en su caso, a la cuenta de la Comisidn ios saldos no ejercidos por
concepto de adquisicion de combustible.
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DESARROLLO
No. Unidad Administrativa/Puesto Descripcion
Viene del procedimiento: “Suministro de
Combustible a Equipos de Bomheo y
Equipo Industrial”, operaciones Nos. 36 y
36.

1 Unidad de Apoya Con base en el Sisterna de Control Vehicular
Administrative/Jefe de la (SCV) elabora el reporte mensual del gasto ds
Unidad y/o Departamento combustible a equipos de bombeo y equipo
Usuario/Servidor Puablico  industrial, imprime el formato “Consumo Mensual
Respansable de Combustible por Area” (Anexo 1), autorizan el

formato y/u obtienen la firma del Director de Area,
Gerente Regional, Residente de Construccién y/o
Jafe de Departamento y en los siguientes cinco
dias posteriores al mes gue se reporta, lo
entregan al Subdirector de Servicios.

2 Subdireccion de Recibe, revisa y turna el formato “Consumo
Servicios/Subdirector Mensual de Combustible por Area” (Anexo 1) del

gasto de combustible a equipcs de bombeo y
equipo industrial, para su revision al Jefe del
Departamento de Servicios Generales.

3 Departamentc de Servicios Recibe, revisa y turna el formate “Consumo
Generales/Jefe de Mensual de Combustible por Area” (Anexo 1) del
Departamento gastc de combustible a equipos de bombeo y

equipo industrial al Auxiliar administrative del
Departamento de Servicios Generales para su
revision.

4 Departamento de Servicios Recibe y revisa el formato “Consumo Mensual de
Generales/Auxiliar Combustible por Area” (Anexo 1) del gasto d
Administrativo combustible a equipos de bombeo y squip

industrial, verifica que la entrega y gasto de
combustible sea correcto, procede a conciiar
gasto y/o los saldos del combustible y determin
cExisten diferencias en los resultados?

5 Departamento de Servicios Siexisten diferencias en ios resultados.
Egnnq?':ﬁ?rz"ﬁﬁ?'"ar Elabora oficios originales, para solicitar

aclaraciones del gasto de combustible a equipos
de bombeo y equipo industrial vy lo turma par
visto bueno del Jefe del\Departamento de

\ \’\
\ \
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vV [




Servicios/Subdirector

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL Edicion: Primera
MANEJO ¥ CONTROL DE COMBUSTIBLE A Fecha: Octubre ce 2018
EQUIPOS DE B?MBEO ¥ EQUIPO INDUSTRIAL Cédigo 230B81302/03
DE LA COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE :
MEx|co | Paglna -7 -de 16
No. Unidad Administrativa/Puesto Descripcion

6 Departamento de Servicios Recibe y revisa los oficios originales para solicitar
Generales/Jefe de aclaraciones del gasto de combustible a equipos
Departamento de bombeoc y equipo industrial, rubrica de visto

buenc y los entrega para su autorizaciéon al
Subdirector de Servicios.

7 Subdireccion de Recibe los oficios originales para solicitar

Servicips/Subdirector aclaraciones del gasto de combustible a equipos
de bombeo y equipo industrial, se entera,
autoriza y los devuslve al Jefe del Departamento
de Servicios Generales para su tramite.

8 Departamentc de Servicios Recibe y turna los cficios originales para solicitar
Generales/Jefe de aciaraciones del gasto de combustibie a equipos
Departamento de bombeo y equipo industrial, al Auxiliar

administrativo del Departamento de Servicios
Generales.

9 Departamento de Servicios Recibe los oficios criginales autorizades para
Generales/Auxiliar saolicitar aclaraciones del gasto de combustible a
Administrativo equipos de bombeo y equipo industrial, obtiene

copias para acuse que archiva y entrega original
a las Unidades de Apoyo Administrative y/o
Servidor Publico Responsable. '

10 Unidad de Apoyo Reciben oficio criginal firman de acuse vy
Administrativa/Jefe de la devusien, revisan y lo archivan, en el SCV,
Unidad y/o Departamento obtiene el formato “Consume Mensual de
Usuario/Servidor Publico Combustible por Area” (Anexo 1) selabora oficio de
Responsable notificacion en original y copia, o auterizan y/u

obtienen la firma del Director de Area, Gerente
Regional, Residente de Construccion y/o Jefe de
Departamento y entrega al Subdirector de ||
Servicios, previo acuse de rechbido en la copi
que archivan.

11 Subdireccién de Recibe oficic original con el formato “Consum

Mensual de Combustibie por Area” (Anexo 1) y la
aclaraciones y/o correcciones referentes al gast
de combustible a equipos de bombec y equipo
industrial, firma de acuse que devuelve y entrega
para su revisién al Jefé del Departamento de
Servicios.

|./
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No. Unidad Administrativa/Puesto Descripcion

12 Departamento de Servicios Recibe y tuma oficio criginal con el formato
Generales/Jefe de “Consumo Mensual de Combustible por Area”
Departamento {Anexo 1) y las aclaraciones y/o correccicnes

referentes al consumo de equipos de bombeo vy
equipo industrial al Auxilar administrativo del
Departamento de Servicios Generales.

13 Departamento de Servicios Recibe y revisa oficic original con el formato
Generales/Auxiliar “Consumo Mensual de Combustible por Area”
Administrativo (Anexo 1} y las aclaraciones y/o correcciones,

verifica que sean correcitas y determina: Son
correctas las aclaraciones s
correcciones?

14 Departamente de Servicios NoO son correctas.

Generales/Auxiliar Devuelve oficio original con el formato “Consumo

Administrativo Mensual de Combustible por Area” (Anexo 1} y las
aclaraciones y/o correcciones del gasto de
combustible a equipcs de bombeo y equipo
inclustrial para su revision y correccién a los Jefes
de las Unidades de Apoyo Administrativo y/o
Servidor Publico Responsable. .

15 Unidad de Apoyo Reciben oficic con el formato “Consumo Mensual | |
Administrativo/Jefe de la de Combustible por Area” (Anexo 1) y Ilas ||\
Unidad y/o Departamento aclaraciones y/o correcciones del gasto de }'
Usuario/Servidor Publico combustible a equipos de bombeo y equipe Y
Habilitado industrial, revisan, corrigen y envian nuevamente.

Se conecta con la operacién No. 13.

16 Departamento de Servicios Sison correctas.

Generales/Auxifiar Archiva oficio original con el formato "GOnsurg

Administrativo Mensual de Combustible por Area” (Anexo 1) y |
aclaraciones y/o correcciones del gasto da
combustible a equipos de bombeo y equipo
industrial.

J
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No. Unidad Administrativa/Puesto

17 Departamento de Servicios Viene de la operaciéon No. 4.

Generales/Auxiliar
Administrativo

Descripcion

No existen diferencias en los resultados.

Entera de manera verbal al jefe del Departamento
de Servicios Generales sobre la comprobacidn
mensuai, archiva el fcrmato “Consumo Mensual
de Combustible por Area” (Anexo 1), elabora en
original la “Cuenta por Pagar - Entrega por
Justificar Gasto Operativo”. Se conecta al
procedimiento “Adquisiclon de
Combustible para Equipos de Bombeo y
Equipo Industrial”, operaciéon No. 11.
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PROCEDIMIENTO: COMPROBACIGN DEL CONSUMO DE COMBUSTIBLE EN EQUIPOS DE BOMBED Y EQUIPC INDUSTRIAL

UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO/
JEFE DE LA URIDAD YO
DEPARTAMENTO USUARIO/SERVIDOR
PUBLICO RESPONSABLE

SUBDIRECCION DE SERVICIOS
BUBDIRECTOR

DEFARTAMENTO DE SERVICICE
GEMERALES/JEFE DE
DEPARTAMENTO

DEPARTAMENTO DE EERVICIOE
GENERALEAKUGELIAR
ADMINETRATIVD

INICHD

VIENE DEL
PROCEDIMIENTO:

“SUMINISTRO DE
COMBUSTIBLE A
VEHICULOS  QFIGLALES",
OPERACIONEE No. 38 ¥ 440.

ELABORAN EN EL @CV EL
FORMATO EOHEL MO
MENSUAL DE COMBUSTIBLE
POR AREA" (ANEXO 1), LO
AUTORIZAN YAJ OETIENEN

FIRMAE CORREGPONDIENTES
¥ ENTREGAN EN LOG
SIGUIENYESE CINCO  Dias
FOSTERIDRES AL MES QUE
REPORT,

';'12}

RECIEE CONEUMO MENELIAL
DE EQUIF2S DE BOMBED

EQUIPG INDUSTRIAL, EE
ENTERA ¥ ENTREGA.

RECIBE CONSUMO MENSUAL

DE EQUIFOS DE BOMBED ¥
EOQUIPQ  INDUSTRIAL  BF
ENTERA. REVISA Y TURNA.

-—-—-9

RECIBE COMSLMO MENSUAL
DE EQUIFDS DE BOMBED Y
EQUIPO INDUSTRIAL, REVISA,
VERIFICA QUE LA ENTREGA Y
EL GASTO DE COMBUSTIELE

JE4 CQORRECTO, CONCILIA
CASTO CONMTRA BALDOE Y
DETERMINA:

NO

£ EXISTEN
DIFERENCIAS EN
LOS

RESULTADOS?

Fﬁ'fﬂ

RECIBE Los OFICIDG
ORIGINALES PARA EOLICITAR
ACLARACIONES

DEL
COMBUETIELE A EQUIFOE DE
BOMBEC ¥ EGUIPC
INDUSTRIAL, REVIEA,
RUBRICA ©OF w0 BQ. ¥
ENTREGA.

ELABORA OFICIOS
DRIGINALES PARA
Q0L CITAR

ACLARACGIONES DEL
COMBUSTIRLE A

EQUWFOE DE BOMBEQ Y
EQUPO RDUSTRIAL Y
LOS ENTREGA.

-
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PROCEDIMIENTO: COMPROBACION DEL CONSUMO DE COMBUSTIBLE EN EGHIPOS DE BOMEEO Y EQUIPU INDUSTRIAL

UMIDAD D& APOYO ADMINISTRATIVO/
JEFE DE LA UNIDAD Y/O
DEPARTAMENTO USUARIO/SERVIDOR
PUBLICO REEPONSABLE

ESURDIRECCION DE SERVICIOS!
SUBDIRECTOR

DEPARTAMENTD DB SERVICIOB
GENERALIS/EFE DR
DEFARTAMENTO

DEPARTAMENTO PE SERVICIOS
GENERALERADILIAR
ADMINISTRATIVD

%
@

RECIEE OFICK] CRIGIMAL
PARA SOLICITAR
ACLARACIONES DEL
COMBUSTIBLE A EQUIPQS DE
BOMBEO Y EQLEPO
INCUSTRIAL, SE ENTERA
ALUTORIZA Y DEVUELVE,

-;fa?

RECIBE Y TURNA LOS
OFICIOS ORIGINALES PARA
SOLICITAR  ACLARACIONES

DEL COMBUSTIBLE A
EQUIFQS DE EOMBEQ Y
EQUIPQ INDUSTRIAL.

REGIBE OFICIOS ORIGINALES
AUTORIZADOS, OBTIENE
0 COPIAS ENTREGA
QRIGINALES ¥ ACUSA EN LAS
COPIAS QUE ARCHVA
RECIBEN OFICH) ORIGIHAL
FIRMAN ACUSE Y
DEVUELVEN., REVISAN Y
ARCHIMAN, EM  EL  SCV
ELABORAN CORRECCIONES,
E IMPRIME  CONSUMO
MENSUAL, ELABORAN OFICID
ORIGINAL Y COPIA COM LAS
ACLARACIONES YD o 11
CORRECCIQNES, LD "
AUTORIZAN| YAJ OBTIENEN
FIRMA |:>E'j:E DIRECTOR DE
GERENTE REGIDNAL,
RESIDENTE DE RECIBE OFICIO ORIGINAL
CONETRUCEION Y/ JEFE DE CON "CONSUMO MENSUAL DE
DEPARTAMENTD Y  LO COMBUSTIBLE POR AREA" Y
ENTREGAM: PREVIQ ACUSE LAS ACLARACIONES Y/O
EN LA COPIR OLUE ARCHIWAN, CORRECCIONES DEL g
COMBUSTIBLE A EQUIPOS DE =t
BOMBED ¥ EQUIPO
INDUSTRIAL, FIRMA  DE
ACUSE QUE DEVUELVE Y
ENTREGA. RECIBE ¥ TURNA OFICIO
ORIGINAL CON “CONSUMO
MENSUAL, DE COMPUSTIBLE
POR AREA" ¥
ACLARACIONES YiQ
CORREGCIONES DEL
COMBUSTIBLE A EQUIPOS DE
BOMBEQ ¥ EQUIPD
INDUSTRIAL,
_.r‘
/
;,f Y
! B
/
/
.'l'( x‘ |
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PROCEDIMIENTD: COMPROBAZION RDEL CONSUMO DE COMBUSTIELE EN EQUIPOE DE BOMBED Y EQUIPO INDUSTRIAL J
AECIBE y RSVISA OFKCIO
QUE SEAN CORRECTAS 7Y
DETERMINA
ek i ¥ G
SRERE e D

"CONSUMO  MENSUAL  DE o
COMBUSTIBLE POR AREA" 'r

ACLARACIOMES

CORRECEIQNES, RE‘-"SAN.

CORRIGEN ¥ ENViAN

NUEVAMENTE. ARCHIVA OFICH)  ORIGINAL

CON LAS ACLARACICHES ¥/O

ENTERA EM FORANA VEREAL
DE LA COMPROBACION
MENSI.IAL ARGCHWA

BUMC  MENSUAL DE
::DMBUS'I'IBLI! POR  AREA,
ELABSRA ORIGINAL DE LA
TCUENTA POR PadaR -
ENTREGA POR MATIFIGAR
GAETO ORERATIVO,

v

sE CONECTA AL
PROGECIMIENTC:

“AOEALIS K IGN DE
COMBUSTIBLE SARA
EQUIPDIE CE BOMBED ¥
ECHIIPCH INDUSTRIAL",
OPERACKAN No 11

“N
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MEDICION

indicador para medir la capacidad de respuesta en la comprobacién del suministro y el
consumo de! combustible aequipos de bombec y equipo industrial de la CAEM.

Combustible consumido Porcentaje de  Combustible
| mensualmente. X100 = Consumido y  comprobado
Combustible suministrado - mensuaimente en relacién al

mensualmente. suministrado.

Registro de Evidencias:

El combustble consumido en los equipos de bombeo y equipo industrial queda
registrado en el formato “Consumo Mensual de Combustible por Area”, bajo resguardo
del Aupdliar Administrativo del Departamente de Servicios Generales.

FORMATQS E INSTRUCTIVOS

“Consuma Mensual de Combustibie per Area” (Anexo 1).
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Instructivo de Benado del formato: Consume Mensual de Combustible por Area.

Objetivo: Registrar en formna global el consumo mensual de combustible (gasolina y diesel} para
105 equipos de bombeo y equipe industrial propledad de la CAEM.

Distribucion y Destinatario: Este formato lo elabora Ja Unidad de Apoyo Administrativo y/o
Servidor Publico Habilitado, en original para el Departameitto de Servicios Generales y una copia
para su archivo. ,

No. Concepto Descripcion
1 Gerancia o Departamentc: Escribir el nombre del area administrativa que reporta.
Mes y afio: Anotar el nombre del mes y afio que se reporta.
Flacas Anotar e nimero de placas del equipo de bombeoc y
equipo industrial, en sU casc.

4 Cil. Registrar el nimero de cilindros de que consta el equipo
de hombeo vy equipo industrial.

5 Std. Escribir el rendimiento en Km/Lt que tiene el equipo de
hombao y equipo industrial, an su caso.

8 Km Inicizl Anctar el nimero de kildmetros con que se inicic al
suministrar combustible del equipo de bombeo y equipo

[ industrial.

7 Km. Final Ragistrar el nimerc de kilbmetros con que se termind de
suministrar combustible al equipo de bombec y equipo
industrial durante el mes.

8 Combustible Escribit la palabra “MAGNA SIN” y/o “DIESEL”, segin sea
el caso.

Consumo Total

2 Litros Registrar la cantidad total de [tros de combustible
suministrados.

10 importe Escribir la cantidad total equivalente a los Jitres de
combuustible suministrados.

11 Comision 2.48+IVA Anotar la canticdad que resulte de muliiplicar el importe de
la columna 18 por 2.48% mas e | V.A..

{Nota: E! porcentaje por concepto de comision vap\iac\
segun los términos de Ia licitacion). [\ \

12 | Totales Anotar Iz cantidad total. 0\

13 Km, Recorrides Determinar la cantidad total de kildmetros recoi;":_'i;h;‘lh s
durante el mes, en su caso. )

14 | Rendimiento Kro/Lt 2

Determinar con numere el rendimiento estandar Iagrago
| durante el mes gque se _péporta. \ .

A |
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MEXICO
No. Concepio Descripcion
15 Observaciones Detallar los comentarios que sean necesarios para aclarar
cualquier situacion. -
16 Subtotal Esoribir los subtotales que resultan de la suma de las
cantidades contenidas en las columnas 10 a la 14,
17 Totales Determinar las cantidades que resuitan de la suma de las

cantidades contenidas en las columnas 10 a la 14.
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SIMBOLOGIA

Para la elaboracion de los diagramas se utilizaron los siguientes simbolos, los cuales
tienen la répresentacian y significado siguiente:

Simbolo

Representa

W

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio ©
terminacion de un procedimiento. Cuando se utilice para
indicar el principio del procedimiento se anotara la palabra
INICIC v cuando se termine se escribira la palabra FIN.

O

Conector de Operacién. Muestra las principales fases del
preccedimiento y se emplea cuando la accion cambia o
requiere conectarse a otra operacidn lejana dentro del
mismo procedimiento.

Operacién. Representa lz realizacion de una operacién o
actividad relativas a un procedimiento y se anota dentro del
simbolo la descripcién de la accidn que se realiza en ese
paso.

Conector de hoja en un mismo procedimientc. Este
simbolo se utiliza con la finalidad de evitar las hojas de gran
tamafio, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia donde va vy
al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del
simbolo se anctard la letra "A" para el primer conector y se
continuara con la secuencia de las letras del alfabeto.

Decisién. Se emplea cuando en la actividad se requiere
preguntar si alge procede ¢ ne, identificande dos o mas
altemativas de solucién. Para fines de mayor claridad y
entendimiento, se describird brevemente en el centro del
simbolko lo que va a suceder, cerrandose la descripcion cofy
el signo de interrogacion.

L 2

Linea continua. Marca el fluo de la informacion y los
documentos o materiales que se estan realizando en el area.
Su dirececidon se mangja a través de terminar la linea con una
pequefa punta de flecha y puede ser/utilizada en la direccion
que se requiera y para unir cualquier/actividad.

8
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iy Simbolo Representa =

Fuera de fiujo. Cuando por necesidades del procedimiento,
una determinada actividad o participacion ya no es requerida
L- dentro del misme, se utiliza el signo de fuera de flujo para

finalizar su intervenciérren el procedimiento. =

Interrupcién  del procedimiento. En ocasiones el
| procedimiento requiere de una intemupcidn para ejecutar
-~ _- alguna actividad o bien, para dar tiempo &l usuario de realizar
ol una accion o reunir determinada documentacion. Por eilo, el
presente simbolo se emplea cuando el procedimiento
requiere de una espera necesaria e insoslayable.

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefialar que
un procedimiento proviene o es la continuacién de otro. Es
importante anotar dentrc del simbolo, el nombre del
procedimiento del cual se deriva o hacia donde va.

WS
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Primera edicién (Octubre de 2018); Elaboracion del Manual.

REGISTRO DE EDICIONES
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DISTRIBUCION

El criginal del Manual de Procedimientos para el Manejo y Control de Combustible a
Equipos de Bombeo y Equipe Industrial, se encuentra bajo resguarde en el
Departamento de Normatividad de la Unidad de Modernizacion Administrativa e
Informatica.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

1.Direc¢ion General de Administracion y Finanzas.
2. Direccion de Administracion.

3. Direccidn de Finanzas.

4. Organo Interno de Control.

5. Unidades de Apoyo Administraiivo de:

Direccion General de Operaciones y Atencion a Emergencias.
Gbrencia Regional de Atlacomuico.

Gerencia Regional de Cuautidan Oriente,

Gerencia Regional de Cuautilan Poniente.

Gerencia Regional de Coatepec Harinas.

Gerencia Regional de Tejupilco.

Gerencia Regional de Texcoce.

Gerencia Regional de Toluca.

* B ® & 9 " 0

6. Servidor publico que realice actividades afines, en las areas del:

Departamento de Diagndstico y Rehabilitacién de Pozos Profundos.
Departamento de Operacion y Equipo Pesado.

Departamento de Agua Limpia.

Departamento de Mantenimiento de Instalaciones y Vehiculos.
Departamento de Servicios Generales.
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